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Vzgojno-izobrazevalni zavod Antonije Kucler
Vrhnika

POSLOVNA PRAVILA

o postopKkih in ukrepih za varovanje
osebnih podatkov
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Na podlagi 24., 25. in 32. ¢lena Uredbe (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 (v nadaljevanju: Uredba) ter 24. in 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni
list RS, $t. 94/07 - uradno precisc¢eno besedilo, v nadaljevanju: Zakon)

izdaja upravljavec osebnih podatkov Vzgojno-izobraZevalni zavod Antonije Kucler Vrhnika, Trzaska

cesta 2 A, 1360 Vrhnika, ki ga zastopa ravnateljica Anita Cretnik

POSLOVNA PRAVILA

o postopkih in ukrepih za varovanje osebnih podatkov

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
Vsebina in namen pravil

S temi pravili se doloc¢ajo tehnicni, organizacijski in kadrovski postopki in ukrepi za varovanje osebnih
podatkov v Vzgojno-izobrazevalnem zavodu Antonije Kucler Vrhnika (v nadaljevanju: upravljavec), z
namenom zascite pravic posameznikov, na katere se osebni podatki nanasajo. Pravila so pravno
zavezujoca.

2. ¢len
Pomen izrazov

V teh pravilih uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1. Nosilec podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki (listine, akti,
gradiva, spisi, knjige, racunalniSka oprema, vklju¢no z magnetnimi, opticnimi ali drugimi
racunalniskimi mediji, fotokopije, zvotno in slikovno gradivo, mikrofilmi, naprave za prenos
podatkov ipd.).

2. Obcutljivi osebni podatki - so podatki, ki jih Uredba v 9. ¢lenu opredeljuje kot posebno vrsto osebnih
podatkov. To so podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poreklo, politicno mnenje, versko ali filozofsko
prepriCanje ali ¢lanstvo v sindikatu, in obdelava genetskih podatkov, biometri¢nih podatkov za
namene edinstvene identifikacije posameznika, podatkov v zvezi z zdravjem ali podatkov v zvezi s
posameznikovim spolnim Zivljenjem ali spolno usmerjenostjo.

3. Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakr$nokoli delovanje ali niz delovanj, ki se izvaja v zvezi z
osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri ro¢ni obdelavi del zbirke osebnih
podatkov ali so namenjeni vkljucitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti zbiranje, pridobivanje, vpis,
urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s
prenosom, sporocanje, Sirjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev ali povezovanje, blokiranje,
anonimiziranje, psevdonimizacija, izbris ali uniCenje; obdelava je lahko ro¢na ali avtomatizirana
(sredstva obdelave).

4. Osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nanasa na posameznika, ne glede na obliko, v kateri je
izraZen.
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5. Posameznik - je dolocena ali dolocljiva fizicna oseba, na katero se nanaSa osebni podatek; fizicna
oseba je dolocljiva, Ce se lahko neposredno ali posredno identificira, predvsem s sklicevanjem na
identifikacijsko Stevilko ali na enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znacilni za njegovo fizi¢no, fiziolosko,
dusevno, ekonomsko, kulturno ali druzbeno identiteto, pri ¢emer nacin identifikacije ne povzroca
velikih stroskov ali ne zahteva veliko ¢asa.

6. Uporabnik osebnih podatkov - je fizi¢na ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali zasebnega
sektorja, Ki se ji posredujejo ali razkrijejo osebni podatki.

7. Upravljavec osebnih podatkov - je fizicna ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali zasebnega
sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi doloca namene in sredstva obdelave osebnih podatkov, oziroma
oseba, dolo¢ena z zakonom, ki doloca tudi namene in sredstva obdelave.

8. Obdelovalec osebnih podatkov - je fizi¢na ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali zasebnega
sektorja, ki jo upravljavec zbirke osebnih podatkov pooblasti, da v njegovem imenu ali za njegove
namene obdeluje osebne podatke, ki jih upravlja upravljavec.

9. Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en osebni podatek, ki
je dostopen na podlagi meril, ki omogocajo uporabo ali zdruzevanje podatkov, ne glede na to, ali je
niz centraliziran, decentraliziran ali razprSen na funkcionalni ali geografski podlagi; strukturiran niz
podatkov je niz podatkov, ki je organiziran na taksSen nacin, da doloc¢i ali omogoc¢i dolocljivost
posameznika.

3.clen
Uporaba pravil

Ta pravila veljajo za zaposlene pri upravljavcu osebnih podatkov, za obdelovalce osebnih podatkov,
ki jih upravljavec pooblasti za obdelavo osebnih podatkov pod njegovim upravljanjem, kakor tudi za
osebe, ki pri upravljavcu osebnih podatkov opravljajo dela na podlagi pogodbe o delu, ter za dijake in
Studente, ki pri upravljavcu osebnih podatkov opravljajo dela preko napotnic oziroma so pri
upravljavcu na praksi. Vsi navedeni uporabniki morajo upoStevati tveganja, ki so povezana s
tehni¢nimi in informacijskimi sistemi in tehnologijo in morajo pri obdelavi osebnih podatkov ravnati
z najvecjo mero skrbnosti.

I1. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV

4. ¢len
Vzpostavitev zbirke osebnih podatkov

(1) Posamezno zbirko osebnih podatkov vzpostavi odgovorna oseba za doloceno zbirko osebnih
podatkov (v nadaljevanju: odgovorna oseba).

(2) Odgovorne osebe iz prejSnjega odstavka so dolo¢ene v seznamu, ki je sestavni del teh pravil.

5. ¢len
Obdelava osebnih podatkov

(1) V zbirki osebnih podatkov se lahko obdelujejo le tisti osebni podatki, ki imajo ustrezno zakonsko
podlago po dolo¢bah Zakona in Uredbe.
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(2) Osebni podatki se smejo zbirati samo za doloc¢ene in zakonite namene ter se ne smejo nadalje
obdelovati tako, da bi bila njihova obdelava v neskladju s temi nameni, ¢e Zakon in Uredba ne dolocata
drugace.

(3) Obcutljivi osebni podatki se lahko obdelujejo le na podlagi Zakona in Uredbe. Pri obdelavi morajo
biti ti podatki posebej oznaceni in zavarovani tako, da se nepooblas¢enim osebam onemogoci dostop
do njih.

(4) O obdelavi osebnih podatkov mora biti posameznik obvescen v skladu z Zakonom in Uredbo.
Upravljavec ne sme pridobiti in uporabljati osebnih podatkov brez izrecne privolitve osebe, na katero
se osebni podatki nanasajo. Slednja mora biti pred posredovanjem osebnih podatkov upravljavcu
nedvoumno seznanjena z namenom obdelave njenih osebnih podatkov.

(5) Odgovorne osebe ter osebe, ki lahko zaradi narave njihovega dela obdelujejo doloCene osebne
podatke (v nadaljevanju: pooblasceni obdelovalci), morajo biti pred obdelavo osebnih podatkov
seznanjene z dolo¢bami Zakona in Uredbe ter z vsebino teh pravil.

(6) O seznanjenosti iz prejSnjega odstavka morajo osebe iz prejSnjega odstavka podpisati posebno
izjavo, iz katere je razvidno, da je podpisnik seznanjen s predpisi iz prejSnjega odstavka.

(7) Pooblasc¢eni obdelovalci iz petega odstavka tega ¢lena so dolo¢eni v seznamu, ki je sestavni del
tega pravilnika.

(8) Upravljavec se mora ravnati po priznanih pravilih za varnost informacij.

(9) Upravljavec se mora zavedati, da se zahteve za varstvo osebnih podatkov spreminjajo in
prilagajajo tehnoloSkemu razvoju, zato mora ta pravila po potrebi ustrezno revidirati.

6. clen
Posredovanje osebnih podatkov

(1) Osebni podatki se na zahtevo uporabnika posredujejo samo tistim uporabnikom, ki se izkazejo z
ustrezno zakonsko podlago ali s pisno zahtevo oziroma privolitvijo posameznika, na katerega se
podatki nanaSajo.

(2) Posredovanje osebnih podatkov iz prejSnjega odstavka lahko uporabnik zahteva pisno ali ustno.
Ob vlozitvi pisne zahteve mora uporabnik jasno navesti dolocbo zakona, ki ga pooblas¢a za pridobitev
osebnih podatkov, ali pa mora k zahtevi priloziti pisno zahtevo oziroma privolitev posameznika, na
katerega se podatki nanasajo. Ce uporabnik zahteva posredovanje osebnih podatkov ustno, sme
odgovorna oseba ali pooblasceni obdelovalec v primeru dvoma o obstoju pisne zahteve oziroma
privolitve posameznika, na katerega se podatki nanasajo, od uporabnika zahtevati, naj jih predlozi.

(3) Posredovanje obcutljivih osebnih podatkov iz prvega odstavka tega c¢lena lahko uporabnik
zahteva le pisno. Pisna zahteva mora biti po vsebini enaka pisni zahtevi iz prejSnjega odstavka.

(4) Osebni podatki, ki se posredujejo uporabniku v fizi¢ni obliki, morajo biti posredovani s
priporoceno posto ali preko kurirja v ovojnici, ki ne omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri
osvetlitvi ovojnice z obicajno luc¢jo vidna vsebina ovojnice. Ovojnica mora tudi zagotoviti, da odprtja
ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni mogoce opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.
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(5) Osebne podatke je dovoljeno posredovati z informacijskimi, komunikacijskimi in drugimi sredstvi
le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblas§¢enim osebam preprecujejo prilas¢anje ali unicenje
podatkov ter neupraviceno seznanjanje z njihovo vsebino.

(6) Ne glede na prejSnji odstavek je obcutljive osebne podatke dovoljeno posredovati preko
komunikacijskih omreZij le, ¢e so posebej zavarovani s kriptografskimi metodami in elektronskim
podpisom tako, da je zagotovljena necitljivost podatkov med njihovim prenosom.

(7) Ce se posreduje originalni dokument, ki vsebuje osebne podatke, mora biti v ¢asu odsotnosti
nadomescen s fizi¢no (fotokopijo) ali elektronsko (skenirano) kopijo.

7. Clen
Evidenca posredovanj

(1) Vsako posredovanje osebnih podatkov iz prejSnjega clena se zaznamuje z navedbo naslednjih
podatkov:

- kateri osebni podatki so bili posredovani,

- osebno ime/firmo/ime in naslov/sedeZ osebe, ki so ji bili posredovani osebni podatki,
- datum in ura posredovanja osebnih podatkov ter

- podlaga, na kateri so bili posredovani osebni podatki.

(2) Zaznamek iz prejSnjega odstavka se v pisni ali elektronski obliki, odvisno od nosilca podatkov, ki
vsebuje posredovani osebni podatek, evidentira v zbirko osebnih podatkov, ki ji pripada posredovani
osebni podatek, v posebno rubriko "evidenca posredovanj osebnih podatkov" v seznamu evidenc
dejavnosti obdelave osebnih podatkov (10. ¢len teh pravil).

(3) Zaznamek iz prvega odstavka tega ¢lena naredi odgovorna oseba ali pooblas¢eni obdelovalec, ki
je osebne podatke posredoval uporabniku.

8. ¢len
Posredovanje osebnih podatkov znotraj upravljavca osebnih podatkov

(1) Dokumenti, ki vsebujejo osebne podatke zaposlenega pri upravljavcu osebnih podatkov, se
zaposlenemu, na katerega se osebni podatki nanasajo, posredujejo v skladu s ¢etrtim, petim in Sestim
odstavkom 6. ¢lena teh pravil.

(2) Osebni podatki zaposlenih pri upravljavcu osebnih podatkov in ostalih oseb se lahko posredujejo
znotraj upravljavca osebnih podatkov tistim osebam, ki jih potrebujejo v okviru opravljanja svojih del
in nalog.

(3) Oseba iz tretjega odstavka prej$njega clena mora zaznamovati vsako posredovanje obcutljivih
osebnih podatkov znotraj upravljavca osebnih podatkov v skladu s prej$Snjim ¢lenom.

9. ¢len
Hramba osebnih podatkov

(1) Osebni podatki se lahko shranjujejo le toliko ¢asa, kolikor je rok hrambe, razviden iz seznama
evidenc dejavnosti obdelave osebnih podatkov (10. ¢len pravil).

(2) Po preteku roka hranjenja se osebni podatki zbriSejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo, razen ce
Zakon, Uredba ali drug predpis za posamezne vrste osebnih podatkov ne doloc¢ajo drugace.
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(3) Za brisanje osebnih podatkov v elektronski obliki se uporabi takSna metoda brisanja, da je
nemogoca rekonstrukcija vseh ali dela brisanih podatkov.

(4) Osebni podatki v fizi¢ni obliki se uni¢ijo na nacin, s katerim se zagotovi, da postane osebni podatek
nerazpoznaven in neobnovljiv (npr. rezalnik papirja).

(5) Unicenje nosilcev podatkov in pomoZnega gradiva se zagotovi v skladu s tretjim in Cetrtim
odstavkom tega Clena.

(6) Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, na nacin, ki
omogoca obnovitev ali razpoznavnost osebnih podatkov (npr. v ko$ za smeti).

(7) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto uni¢enja je potrebno zagotoviti ustrezno
zavarovanje tudi v ¢asu prenosa, zlasti tako, da je onemogocena razpoznavnost ali obnovitev osebnih
podatkov.

(8) Prenos nosilcev podatkov, ki vsebujejo obcutljive osebne podatke, na mesto unicenja ter
unicevanje takih nosilcev podatkov nadzoruje posebna tri¢lanska komisija, ki jo imenuje [osebal]
upravljavca osebnih podatkov. Komisija se posvetuje s pooblas¢eno osebo za varstvo osebnih
podatkov, Ce jo je upravljavec imenoval.

(9) Komisijo iz prejSnjega odstavka sestavljajo zaposleni pri upravljavcu osebnih podatkov, en ¢lan
komisije je odgovorna oseba.

(10) O unicenju iz osmega odstavka tega ¢lena komisija sestavi ustrezen zapisnik.

10. ¢len
Seznam evidenc dejavnosti obdelave osebnih podatkov

(1) Upravljavec je za namen identifikacije in popisa vseh vrst osebnih podatkov, ki jih obdeluje, dolzan
voditi seznam evidenc dejavnosti obdelave osebnih podatkov (v nadaljevanju: seznam evidenc), v
katerem so zapisane vse zbirke osebnih podatkov, ki jih obdeluje, in omogoca popoln pregled nad
tokom osebnih podatkov (revizijsko sled).

(2) Odgovorna oseba je dolzna skrbeti za to¢nost in aZurnost seznama evidenc. V ta namen mora
seznam evidenc dopolnjevati ob vsaki spremembi vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov.

(3) Seznam evidenc mora za vsako evidenco dejavnosti obdelave osebnih podatkov vkljucevati
naslednje informacije:

o katere vrste osebnih podatkov se obdelujejo;

¢ na katere kategorije posameznikov se osebni podatki nanasajo;
¢ kajje namen obdelave osebnih podatkov;

o na kateri pravni podlagi se podatki obdelujejo;

e rok hrambe in uni¢enja podatkov;

e pravne ali fizicne osebe, ki se jim podatki lahko razkrijejo;
o ali se podatki iznasajo v tretjo drzavo ali mednarodno organizacijo;

e tehnicne, organizacijske in kadrovske ukrepe za zagotavljanje varnosti osebnih
podatkov.
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(4) Pooblasceni obdelovalci morajo biti seznanjeni s seznamom evidenc.

(5) Vpogled v seznam evidenc je potrebno omogociti nadzornemu organu in vsakomur, ki to zahteva
in ima za to zakoniti interes (6. ¢len teh pravil).

11. ¢len
Upravljanje tveganja

(1) Upravljavec ob upoStevanju narave, obsega, okoliS§¢in in namena obdelave osebnih podatkov,
razvidnih iz seznama evidenc, ugotovi, ¢e za posamezno vrsto osebnih podatkov obstaja veliko
tveganje za pravice in svoboS$¢ine posameznikov, na katere se osebni podatki nanasajo.

(2) Ce obstaja tveganje iz prej$njega odstavka, mora upravljavec izdelati oceno tveganja za zbirko
osebnih podatkov, na katero se tveganje nanasa.

(3) Upravljavec mora presoditi tveganje iz 1. odstavka tega ¢lena ob vsaki spremembi tveganja, ki ga
predstavlja obdelava osebnih podatkov, ob vzpostavitvi nove zbirke osebnih podatkov, pred uporabo
novih tehnologij ali ko se spremenijo narava, obseg, okoli$¢ine in namen obdelave osebnih podatkov.

III. VAROVANJE PROSTOROV, NOSILCEV PODATKOYV, STROJNE IN PROGRAMSKE OPREME

12. ¢clen
Varovanje prostorov

(1) Prostori, v katerih se nahajajo nosilci podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, strojna in
programska oprema (v nadaljevanju: varovani prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi
in/ali tehni¢nimi ukrepi iz teh pravil, ki onemogocajo nepooblas¢enim osebam dostop do podatkov.

(2) Varovani prostori, v katerih se nahajajo nosilci podatkov, ki vsebujejo obcutljive osebne podatke,
morajo biti varovani tako, da je zagotovljen popolni nadzor nad delom in gibanjem v teh prostorih.
Prostori morajo biti ognjevarni, zavarovani pred izlitjem vode, poplavami in elektromagnetnimi
motnjami, v okviru predpisanih klimatskih pogojev.

(3) Pisarne, kabineti, arhivi, pedagoske sobe, igralnice za individualno delo in igralnice morajo biti
stalno pod nadzorom zaposlenih, ki v njih delajo. Kljuci se ne smejo puscati v kljucavnici v vratih.

(4) V varovanih prostorih morajo biti po zaklju¢ku delovnega €asa oziroma po kon¢anem delu izven
delovnega ¢asa omare in pisalne mize z nosilci podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, zaklenjene,
racunalniki in druga strojna oprema pa izklopljeni in fizi¢no ali programsko zaklenjeni.

(5) Omare, mize in drugo pohisStvo z nosilci podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, ki se nahajajo
izven varovanih prostorov (hodniki, skupni prostori) mora biti stalno zaklenjeno.

(6) Osebe, ki niso zaposlene pri upravljavcu osebnih podatkov (npr. vzdrzevalci prostorov, strojne in
programske opreme, obiskovalci, poslovni partnerji) se smejo gibati v varovanih prostorih samo z
vednostjo zaposlenega, ki nadzoruje varovani prostor, kjer se oseba giba.



Trzagka cesta 2 a, 1360 VRHNIKA tel. . 01 75 07 372; e-mail: Infogdvrtec-whnika si

(7) Zaposleni, kot so ¢istilke, hisniki idr., se lahko izven delovnega €asa gibljejo samo v tistih varovanih
prostorih, kjer je onemogocen 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).

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

(1) Zaposleni pri upravljavcu osebnih podatkov ne smejo puscati nosilcev podatkov, ki vsebujejo
osebne podatke, na vidnem mestu (npr. na mizah) v prisotnosti oseb, ki nimajo pravice vpogleda
vanje.

(2) Nosilci podatkov, ki vsebujejo obcutljive osebne podatke, se ne smejo hraniti izven varovanih
prostorov.

(3) Nosilce podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, lahko zaposleni pri upravljavcu osebnih podatkov
odnasajo izven prostorov upravljavca osebnih podatkov samo z dovoljenjem, ki ga da [oseba3].

(4) Nosilcev podatkov, ki vsebujejo obcutljive osebne podatke, zaposleni pri upravljavcu osebnih
podatkov ne smejo odnaSati izven prostorov upravljavca osebnih podatkov, razen izjemoma z
dovoljenjem, ki ga da [oseba3], ¢e je to nujno potrebno za reSevanje zadeve, ki vsebuje te obcutljive
osebne podatke.

(5) V prostorih, ki so namenjeni poslovanju s strankami, morajo biti nosilci podatkov, ki vsebujejo
osebne podatke, in racunalniski prikazovalniki namesceni tako, da stranke nimajo vpogleda vanje.

(6) Zaposleni, ki je zadolZen za sprejemanje in evidentiranje poste:

(a) mora izrociti postno posiljko z osebnimi podatki neposredno posamezniku ali sluzbi, na
katero je naslovljena;

(b) odpira in pregleduje vse postne posiljke, ki na drug nacin prispejo k upravljavcu, razen tistih,
ki so navedene pod (c) in (d);

(c) ne odpira posiljk, ki so naslovljene na nekoga drugega in so pomotoma prispele k
upravljavcu;

(d) ne sme odpreti posiljk, naslovljenih na zaposlenega, na katerih je navedeno, da je obvezna
osebna vrocitev, ter tistih posiljk, na katerih je najprej navedeno ime zaposlenega brez oznacbe
njegovega uradnega polozaja in Sele nato naslov upravljavca.

14. ¢len
Varovanje strojne in programske opreme

(1) Vzdrzevanje in popravila strojne racunalniske in druge opreme je dovoljeno samo z odobritvijo
osebe, zadolZzene za delovanje ra¢unalniSkega informacijskega sistema, izvajajo pa ga lahko samo
pooblasceni servisi in vzdrzevalci, ki imajo z upravljavcem osebnih podatkov sklenjeno ustrezno
pogodbo.

(2) Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo zaposlenim pri
upravljavcu osebnih podatkov, ali pravnim ali fizicnim osebam, ki v skladu s pogodbo opravljajo
dogovorjene storitve.
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(3) Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je
dovoljeno samo na podlagi odobritve osebe, zadolZene za delovanje racunalniskega informacijskega
sistema, izvajajo pa ga lahko samo pooblasceni servisi in organizacije ter posamezniki, ki imajo z
upravljavcem osebnih podatkov sklenjeno ustrezno pogodbo. Izvajalci morajo spremembe in
dopolnitve sistemske in aplikativne programske opreme ustrezno dokumentirati.

(4) Za shranjevanje in varovanje aplikativne programske opreme veljajo enaka dolocila kot za ostale
podatke iz teh pravil.

(5) Vsebina diskov mreZnega streZnika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni podatki, se
vsakodnevno preveri z vidika prisotnosti racunalniskih virusov. Ob pojavu racunalniskega virusa se
tega ¢im prej odpravi s pomocjo ustrezne strokovne sluzbe, obenem pa se ugotovi vzrok pojava virusa
v racunalniskem informacijskem sistemu upravljavca osebnih podatkov.

(6) Vsi podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v racunalniSkem informacijskem
sistemu in prispejo na upravljavca osebnih podatkov na medijih za prenos racunalniskih podatkov ali
preko komunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni z vidika prisotnosti
racunalniskih virusov.

(7) Zaposleni pri upravljavcu osebnih podatkov ne smejo namescati programske opreme in odnasati
programske opreme iz prostorov upravljavca osebnih podatkov brez vednosti osebe, zadolZene za
delovanje racunalniskega informacijskega sistema.

(8) Pristop do podatkov preko aplikativne programske opreme se varuje s sistemom gesel za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov. Sistem gesel mora omogocati tudi
moznost naknadnega ugotavljanja, kdaj so bili posamezni osebni podatki vneseni v zbirko podatkov,
uporabljeni ali drugace obdelani ter kdo je to storil. Vsi dogodki morajo biti opremljeni s ¢asovnim
Zigom.

(9) Oseba, zadolZena za delovanje racunalniskega informacijskega sistema, doloc¢i nacin dodeljevanja,
hranjenja in spreminjanja gesel in o tem seznani vse zaposlene pri upravljavcu osebnih podatkov.

(10) Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreze osebnih racunalnikov
(nadzorniska gesla), administriranje elektronske poste in administriranje aplikativnih programov se
hranijo v zapecatenih ovojnicah in se jih varuje pred dostopom nepooblascenih oseb. Uporabi se jih
samo v izrednih okoli$¢inah oziroma ob nujnih primerih. Vsaka uporaba vsebine zapecatenih ovojnic
se dokumentira. Po vsaki taks$ni uporabi se dolo¢i nova vsebina gesel.

(11) Za potrebe restavriranja racunalnisSkega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih situacijah se
zagotavlja redna izdelava kopij vsebine mreznega streznika in lokalnih postaj, ¢e se podatki nahajajo
tam. Administrativno osebje mora imeti v nujnem primeru dostop do varnostnih kopij. Dolociti se
morajo roki za shranjevanje in izbris varnostnih kopij.

(12) Kopije iz prejSnjega odstavka se hranijo na za to dolocenih mestih, ki morajo biti ognjevarna,
zavarovana proti poplavam in elektromagnetnim motnjam, v okviru predpisanih klimatskih pogojev,
zaklenjena in prostorsko lo¢ena od vira informacij.

(13) Dostop do programske opreme mora biti urejen s politiko dostopnih pravic. Dostop je dovoljen
samo za to vnaprej doloCenim delavcem in zunanjim ponudnikom storitev. Racunalnisko omrezje
mora biti zasc¢iteno s pozarnim zidom in protivirusno programsko opremo.
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(14) Dostop do informacijskih sistemov je omejen na pravice, ki so potrebne za izvajanje doloCene
naloge. Uporabniki ne smejo prejeti ve¢ pravic, kot jih potrebujejo za izvajanje svojih nalog.

(15) Za preprecitev morebitnega napada se beleZijo vsi uspesni in neuspeSni poskusi dostopa do
informacijskega sistema.

(16) Zunanji dostopi, namenjeni vzdrZevanju, se omogocijo le za ¢as vzdrZevanja po predhodno
dokumentiranem zahtevku. Po prenehanju vzdrzevalnih del se podeljeni dostopi za vzdrzevanje
deaktivirajo oziroma onemogocijo.

(17) Ce zaposleni zamenja delovno mesto ali naravo dela, se njegove pravice ponovno preveri in po
potrebi prilagodi.

(18) Ce zaposleni preneha z delom pri upravljavcu, mu mora slednji najkasneje na zadnji delovni dan
odvzeti vsa izdana dovoljenja za dostop. Enako velja za vse zunanje ponudnike storitev.

(19) Ce zaposleni za kraj$i ¢as zapusti delovno mesto, se mora zaslon, ki ga je uporabljal, po
dolo¢enem casu zakleniti z geslom.

(20) Ce je tehni¢no izvedljivo, se mora zgoditi avtomatska odjava uporabnika, kadar v dolo¢enem
casovnem obdobju ni bil aktiven.

(21) Vsaka operacija s podatki se beleZi v sistemskih dnevniskih datotekah. BeleZenje mora omogociti
administrator v skladu z zahtevami in zmoZnostmi operacijskega sistema in aplikacij.

IV. STORITVE, KI JIH OPRAVL]JAJO ZUNANJE PRAVNE ALI FIZICNE OSEBE

15. ¢len
Pogodbena obdelava

(1) Z vsako zunanjo pravno ali fizicno osebo, ki opravlja posamezna opravila v zvezi z obdelavo
osebnih podatkov in je registrirana za opravljanje takSne dejavnosti (v nadaljevanju: pogodbeni
obdelovalec), upravljavec osebnih podatkov sklene pisno pogodbo.

(2) Pogodba iz prejSnjega odstavka mora obvezno vsebovati tudi pogoje in ukrepe za zagotovitev
varstva osebnih podatkov in njihovega zavarovanja.

(3) Prejsnji odstavek velja tudi za pogodbene obdelovalce, ki vzdrZujejo obstojeco strojno in
programsko opremo ter izdelujejo in inStalirajo novo strojno ali programsko opremo.

(4) Pogodbeni obdelovalci lahko opravljajo storitve obdelave osebnih podatkov samo v okviru
pooblastil iz pogodbe iz prvega odstavka tega ¢lena in podatkov ne smejo obdelovati ali drugace
uporabljati za noben drug namen.

(5) Pogodbeni obdelovalci, ki za upravljavca osebnih podatkov opravljajo pogodbeno dogovorjene
storitve izven njegovih sluzbenih prostorov, morajo imeti vsaj enako stopnjo varovanja osebnih
podatkov, kakor jo predvidevajo ta pravila.
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V. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA

16. ¢len
Obvescanje

Zaposleni pri upravljavcu osebnih podatkov so dolZni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali
nepooblas¢enim uni¢enjem osebnih podatkov, zlonamerni ali nepooblasceni uporabi, prilas¢anju,
spreminjanju ali poskodovanju osebnih podatkov takoj obvestiti odgovorno osebo ali nadrejenega in
pooblaS¢eno osebo za varstvo osebnih podatkov (Ce je imenovana), sami pa morajo poskusiti z
zakonitimi ukrepi taksno aktivnost prepreciti.

Odgovorna oseba, nadrejeni oziroma pooblas¢ena oseba za varstvo osebnih podatkov mora ob
vsakem sumu krsitve varstva osebnih podatkov tak$no krSitev nemudoma, najkasneje pa v roku 72
ur po seznanitvi, sporociti drzavnemu nadzornemu organu za varstvo osebnih podatkov, v primeru
suma storitve kaznivega dejanja pa tudi policiji ali tozilstvu. Kadar je verjetno, da bo krSitev
povzrodila veliko tveganje za pravice in svoboSCine posameznikov, mora upravljavec brez
nepotrebnega odlasanja o krsitvi obvestiti tudi posameznike, na katere se zadevni osebni podatki
nanasajo.

Upravljavec mora evidentirati vse varnostni incident v kronoloSkem zaporedju. Zlasti mora beleZiti
krSitve zaupnosti podatkov (na primer nepooblas¢eno razkritje podatkov), krSitve v zvezi z
moznostjo dostopa do podatkov in krsitve integritete podatkov.

VI. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE POSTOPKOV IN UKREPOV ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH
PODATKOV

17. ¢len
[zvajanje postopkov in ukrepov

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

18. ¢clen
Odgovornost za izvajanje in nadzor nad izvajanjem

(1) Oseba, odgovorna za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov, dolo¢enih
s temi pravili, je [oseba4].

(2) Oseba, ki opravlja nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolocenih s temi pravili, je
[oseba5], oziroma pooblascena oseba za varstvo osebnih podatkov (21. ¢len), Ce je imenovana.

19. ¢len
Izjava

(1) Pred nastopom dela na delovnem mestu, kjer se obdelujejo osebni podatki, mora zaposleni
podpisati posebno izjavo, ki ga zavezuje k varovanju osebnih podatkov.
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(2) Iz podpisane izjave mora biti razvidno, da je podpisnik seznanjen z dolocbami teh pravil ter
dolo¢bami Zakona in Uredbe, izjava pa mora vsebovati tudi pouk o posledicah krsitve teh pravil,
Zakona in Uredbe.

20. ¢len
Odgovornost za krsitev

(1) Za krsitev dolocil iz 17., 18. in 19. ¢lena teh pravil so zaposleni pri upravljavcu osebnih podatkov
disciplinsko odgovorni, ostali pa na temelju pogodbenih obveznosti.

(2) Odgovornost iz prejSnjega odstavka ne izkljucuje prekrskovne, kazenske ali odskodninske
odgovornosti.

21.clen
Pooblascena oseba za varstvo osebnih podatkov

(1) Upravljavec mora v skladu s 37. ¢lenom Uredbe s sklepom imenovati pooblaS¢eno osebo za
varstvo osebnih podatkov, razen ¢e Uredba doloc¢a drugace.

(2) Podatke o pooblaS¢eni osebi za varstvo osebnih podatkov mora upravljavec v zakonsko
predpisanem roku od imenovanja ali spremembe sporociti nadzornemu organu.

(3) Upravljavec se posvetuje s pooblas¢eno osebo za varstvo osebnih podatkov, kot to doloc¢a Uredba.

(4) Kontaktne podatke o pooblaSceni osebi (najmanj telefonsko Stevilko ali e-naslov) mora
upravljavec objaviti na takem mestu, da so vidni vsem zainteresiranim (na primer na svoji spletni
strani).

(5) Ce je pooblas¢ena oseba za varstvo osebnih podatkov zaposlena v kolektivu upravljavca, ji mora
ta omogociti ustrezno izobrazevanje o predpisih, povezanih z varstvom osebnih podatkov.

(6) Upravljavec mora od pooblascene osebe za varstvo osebnih podatkov pridobiti dokazila o njeni
ustrezni usposobljenosti.

VII. KONCNA DOLOCBA

22.¢len
Veljavnost pravil

Ta pravila zac¢nejo veljati naslednji dan po objavi.

23.Clen
Nacin objave

Pravila upravljavec objavi na zanj obicajen nacin, tako da se lahko z njimi seznanijo vsi zaposleni, starsi
predsolskih otrok in pogodbeni partner;ji, ki so udeleZeni pri obdelavi osebnih podatkov.

24. ¢len
DolZnost seznanitve

Pravila morajo biti na razpolago in vpogled vsem zaposlenim v ¢asu delovnika upravljavca. Zaposlenim
in pogodbenim partnerjem mora biti omogocena nenadzorovana seznanitev s temi pravili.
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25. ¢len

Vse spremembe in dopolnitve teh pravil se sprejmejo na enak nacin kot ta pravila in v pisni obliki.
Podpisano:

Vrhnika, 11. 4.2022

Ravnateljica:

Anita Cretnik, mag. prof. andr.
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SOGLASIJE ZA POSREDOVANIE IN OBJAVO VIDEOPOSNETKOV IN FOTOGRAFI

Starsi soglasamo, da
(imeni in priimka starSev oz. skrbnikov)

Vrtcu Vrhnika posredujemo videoposnetke in fotografije, na katerih je nas otrok , ki smo

(ime otroka)
jih izdelali sami z uporabo lastne naprave za zajem slike in zvoka in za tocno dolo¢en namen in na to¢no dolocen
nacin, naveden v prilogi tega soglasja.

DA NE

Soglasamo, da se videoposnetki in fotografije, ki smo jih dostavili Vrtcu Vrhnika, objavijo v medijih, navedenih v prilogi
tega soglasja.

DA NE
S podpisom izjavljamo, da smo seznanjeni z vsebino priloge tega soglasja in da nanjo nimamo pripomb ter da lahko

to soglasje kadarkoli pred objavo fotografij in posnetkov delno ali v celoti pisno preklicemo. Izjavljamo, da bomo
upostevali navodila za varno posiljanje fotografij in videoposnetkov, ki so navedena v prilogi tega soglasja.

V/Na , dne

Podpisa starSev:

Priloga:
e informacija o obdelavi osebnih podatkov in navodila za varno posredovanje fotografij in videoposnetkov
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Informacija o obdelavi osebnih podatkov in navodila za varno posredovanje
fotografij in videoposnetkov

Vrtec Vrhnika (v nadaljevanju: vrtec) bo zbiral fotografije in videoposnetke, ki jih bodo izdelali in v vrtec
poslali starsi otrok, ki obiskujejo vrtec v obdobju od do

Namen zbiranja fotografij in videoposnetkov je:

Primer: izdelava zbornika ob 100. obletnici rojstva nasega ustanovitelja. Lahko nastejete tudi ve¢ namenov,
nasteti morate vse.

Poslane fotografije in videoposnetke bo Sola objavila v naslednjih medijih:

e a

[ ]

[ ]

o ..
Objavljena fotografija in videoposnetek bosta opremljena zimenom otroka, oddelkom, ki ga obiskuje otrok
in opisom, ki ga posreduje avtor. Objava bo za nedolocen ¢as dostopna $irsi javnosti.

Prejete fotografije in videoposnetke bo vrtec hranil v varni shrambi, ki je . Skrbnik
varne shrambe in oseba, zadolZena za evidenco dejavnosti obdelave podatkov v varni shrambi je
. Posnetki in fotografije bodo shranjeni najdlje do objave v prej navedenih medijih
oziroma do . Po objavi ali poteku skrajnega roka hrambe (kar pride prej) ali na podlagi pisne
zahteve avtorja oziroma njegovih starSev bo skrbnik posnetke in fotografije varno in trajno odstranil iz
varne shrambe. Avtor videoposnetka ali fotografije in njegovi starsi imajo pravico do vpogleda v vsebino,
shranjeno v varni shrambi, ki se nanasa izklju¢no na izdelek avtorja. Fotografije in videoposnetke lahko

poleg posameznih avtorjev obdelujejo le (nastejte
osebe, ki lahko dostopajo do fotografij in videoposnetkov). Skrbnik varne shrambe lahko na podlagi
soglasja starSev posreduje videoposnetke in fotografije urednikom prej navedenih medijev, pri ¢emer
uposteva predpise, ki urejajo varovanje osebnih podatkov. Ostalim fizicnim in pravnim osebam vrtec
videoposnetkov in fotografij ne bo posredoval.

Za informacije o obdelavi osebnih podatkov se lahko obrnete na pooblasc¢eno osebo za varstvo osebnih
podatkov: (e-naslov ali telefon). Ce menite, da vrtec osebnih podatkov
ne obdeluje v obsegu, z namenom ali na nacin, s katerim soglasate, lahko vloZite pritozbo na pritozbeni
organ, Informacijskega pooblaséenca.

Navodila za izdelavo in posiljanje videoposnetkov in fotografij

1. Navideoposnetku ali fotografiji so lahko vidni le otrok in osebe, ki predhodno soglasajo z obdelavo
(posiljanjem 3oli, objavo v medijih, morebitno graficno obdelavo) svoje fotografije.
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Videoposnetki in fotografije morajo biti v elektronski obliki.

Na videoposnetku ali fotografiji ne smejo biti vidni predmeti in podrobnosti iz avtorjeve
zasebnosti, za katere avtor ne Zeli, da bi jih videla SirSa javnost.

Pred posredovanjem videoposnetka ali fotografije mora avtor vrtcu predloZiti soglasje za
posredovanje fotografij in videoposnetkov.

Videoposnetke in fotografije avtor vloZi v varno shrambo vrtca, upostevaje navodila za uporabo
varne shrambe. PripiSe tudi kratek opis videoposnetka ali fotografije.

Ce avtor Zeli, da se njegov videoposnetek ali fotografija objavita v medijih, mora predloziti tudi
soglasje za objavo.

Vrtec avtorju za objavo videoposnetka oziroma fotografije ne nudi honorarja.

Vrtec ali urednik medija, v katerem bosta videoposnetek ali fotografija objavljena, lahko
videoposnetek skrajsata ali montirata drugace, kot ga je predloZil avtor, fotografijo pa lahko
obrezeta ali graficno obdelata tako, da ji z obdelavo povecata kakovost, pri éemer ne smeta
dodajati elementov, ki jih ni na izvirni fotografiji.

Videoposnetkov in fotografij, ki ne bodo narejeni in posredovani v skladu s temi navodili, vrtec ne
bo sprejel in jih bo nemudoma unicil, o tem pa bo obvestil avtorja.

Opomba: dodate lahko tudi navodila o formatu, dolZini itd.
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PRIJAVA KRSITVE VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

Obvezno preberite!

#  Prijava krsitve varstva osebnih podatkov ima naravo pobude za uvedbo inSpekcijskega postopka po
Zakonu o inspekcijskem nadzoru (ZIN). Prijavitelj ni stranka morebitnega inSpekcijskega postopka.

#  To vlogo se naslovi na Informacijskega pooblas¢enca, Zaloska 59, 1000 Ljubljana ali na: gp.ip@ip-rs.si.
Obrazec inSpekcijske prijave ni predpisan.

#  Informacijski pooblas&enec vasih podatkov v skladu z dolo¢bami ZIN ne bo posredoval krsitelju ali
drugim osebam (varovanje tajnosti prijave). Prijavo lahko vioZite tudi anonimno, vendar vas v tem
primeru, po zakljucku postopka ne bomo mogli obvestiti o nasih dejanjih in ugotovitvah.

1. Podatki o prijavitelju

Ime in priimek ali naziv
pravne osebe
Naslov

Telefon

E-posta

2. Osnovni podatki o krsitvi

Kdo oziroma kateri upravljavec
naj bi po vaSem mnenju krsil
pravila varstva osebnih
podatkov? (osebno ime ali naziv
pravne osebe, naslov in drugi
kontaktni podatki)

Datum ali trajanje krsitve?

Ali ste upravljavca opozorili na
krsitev in od njega prejeli
odgovor? (¢e s temi dokumenti
razpolagate, jih priloZite)

3. Podrobnejsi podatki o krsitvi (razlogi za prijavo)

Cim bolj podrobno opisite okolis¢ine dogodka oziroma ravnanja, pri katerem naj bi prislo do krsitve
oziroma zlorabe osebnih podatkov. Zlasti je pomembno, da navedete, zakaj menite, da je prislo do
krsitve, nacin storitve, katera oseba je to storila, kateri osebni podatki so bili nezakonito obdelovani,
posledice krsitve, ali obstajajo kaksni dokazi o krsitvi in podobno:
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Ce je le mogoce, prijavi priloZite dokazila o krsitvi!

Datum: ..coeeeiiiiieiiiiiee
POAPIS & ettt

Priloge:
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POOBLASTILO

Pooblastitelj

(ime in priimek pooblastitelja)

(naslov pooblastitelja — ulica in hisna Stevilka)

(naslov pooblastitelja — postna Stevilka in posta)

(EMS0 pooblastitelja)

(davcna stevilka pooblastitelja)

pooblas¢éam

(ime in priimek pooblascenca in firma podjetja)

(naslov pooblascenca — ulica in hisna Stevilka)

(naslov pooblas¢enca — postna stevilka in posta)

(datum rojstva pooblasc¢enca)
(v nadaljevanju: pooblas¢enec)

da zame in v mojem imenu opravi navedene posle / postopke:
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Izrecno soglasam, da pooblascenec za opravilo teh poslov / postopkov upravlja z mojimi osebnimi
podatki in tretjim pooblas¢enim pravnim in fizicnim osebam posreduje in od njih pridobi moje
osebne podatke v potrebnem obsegu za namen opravljanja poslov / postopkov, za katere je
pooblaséen.

Pooblasc¢enec pooblastilo sprejema in izjavlja, da bo z osebnimi podatki pooblastitelja ravnal
skrbno in v skladu z veljavno zakonodajo ter da jih ne bo posredoval tretjim nepooblas¢enim
osebam.

Pooblastilo velja, dokler obstaja pravni interes pooblastitelja, da pooblas¢enec zanjin v njegovem
imenu opravlja posle / postopke, za katere je bilo pooblastilo dano, ali do preklica.

Kraj in datum: Kraj in datum:
Ime in priimek pooblastitelja (tiskano): Ime in priimek pooblas¢enca (tiskano):
Podpis pooblastitelja: Podpis pooblas¢enca:

*NAVODILO ZA IZPOLNJEVANIJE OBRAZCA

Podatke vpisujte berljivo. Navajajte zgolj resni¢ne podatke.
Nastejte vse posle oziroma postopke, za katere vas stranka pooblasca. Primeri:

e podaljsanje veljavnosti prometnega dovoljenja,

e odjava vozila iz prometa in sprememba lokacije vozila,
e zamenjava ali narocilo in prevzem registrskih tablic,

e registracija vozila,

e dvig preizkusnih tablic,
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e dvigizvoznih registrskih tablic,
e dvig duplikata prometnega dovoljenja oz. uradni izpis iz evidence vozil,
e prijava Skodnega dogodka z dne x.xx.xxxx pri zavarovalnici,

e odjava vozila s spremembo lastniStva in preverjanje identitete (za ta postopek je
potrebna overitev pooblastila na upravni enoti ali pri notarju).

Pooblastila ni potrebno overiti pri notarju ali na upravni enoti, razen za dolo¢ene postopke, kot je
npr. odjava vozila s spremembo lastniStva in preverjanje identitete. Pri upravnem organu se
pozanimaijte, Ce je overitev potrebna.
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EVIDENCA DEJAVNOSTI OBDELAVE

4. Podatki o zavezancu

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

Podatki o pooblasceni osebi za varstvo osebnih podatkov, Ce je imenovana

Ime in priimek

Delovno mesto

Elektronski naslov

Telefon

Podatki o skupnem upravljavcu, ¢e obstaja

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

Podatki o predstavniku

upravljavca, ¢e obstaja

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

5. Podatki o zbirki osebnih podatkov

Naziv zbirke

Namen obdelave
osebnih podatkov

Kategorije

posameznikov, na
katere se nanasajo

osebni podatki v zbirki

Vrste osebnih podatkov
v zbirki
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Kategorije uporabnikov,
ki so jim bili ali jim bodo
razkriti osebni podatki

Informacije o prenosih
osebnih podatkov v
tretjo drzavo ali
mednarodno
organizacijo

Rok hrambe

Splosen opis varovanja
zbirke osebnih podatkov
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EVIDENCA POSREDOVANJA OSEBNIH PODATKOV

6. Podatki o zavezancu

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

a. Podatki o odgovorni osebi, ki je naredila ta zaznamek:

Ime in priimek

Delovno mesto

Elektronski naslov

Telefon

7. Podatki o posredovanih osebnih podatkih

Podatki, ki so bili
posredovani

Ime in priimek oz. firma,
naslov oz. sedez fizicne
oz. pravne osebe, ki so ji
bili posredovani osebni
podatki

Datum in ura
posredovanja osebnih
podatkov

Vrste osebnih podatkov
v zbirki

Podlaga, na kateri so bili
posredovani osebni
podatki

Podpis odgovorne osebe, ki je naredila ta zaznamek:
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EVIDENCA DEJAVNOSTI OBDELAVE

8. Podatki o zavezancu

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

a. Podatki o pooblasceni osebi za varstvo osebnih podatkov, ¢e je imenovana

Ime in priimek

Delovno mesto

Elektronski naslov

Telefon

b. Podatki o skupnem upravljavcu, ce obstaja

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

c. Podatki o predstavniku upravljavca, e obstaja

Naziv ali ime

Naslov

Elektronska posta

Telefon

9. Podatki o zbirki osebnih podatkov

Naziv zbirke

Namen obdelave
osebnih podatkov

Kategorije
posameznikov, na
katere se nanasajo
osebni podatki v zbirki

Vrste osebnih podatkov
v zbirki
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Kategorije uporabnikov,
ki so jim bili ali jim bodo
razkriti osebni podatki

Informacije o prenosih
osebnih podatkov v
tretjo drzavo ali
mednarodno
organizacijo

Rok hrambe

Splosen opis varovanja
zbirke osebnih podatkov
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OBVESTILO O IMENOVANJU POOBLASCENE OSEBE ZA VARSTVO OSEBNIH
PODATKOV

Obvezno preberite!

# To vlogo se naslovi na Informacijskega pooblaséenca, Zaloska 59, 1000 Ljubljana ali na: gp.ip@ip-rs.si.
Obrazec imenovanja pooblascene osebe za varstvo osebnih podatkov ni predpisan.

10. Podatki o zavezancu

Naziv pravne osebe

Naslov

Maticna sStevilka

Datum sklepa o imenovanju:
St. sklepa o imenovanju:

11. Podatki o pooblasceni osebi

Ime in priimek

Delovno mesto

Elektronski naslov

Telefon



mailto:gp.ip@ip-rs.si
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IZJAVA ZUNANIJEGA IZVAJALCA, KI OBDELUJE ALI DOSTOPA DO OSEBNIH PODATKOV

Spostovani poslovni partner!

V nasem vrtcu smo usklajeni z evropsko Splosno uredbo o varstvu osebnih podatkov (t.i. uredbo GDPR),
ki velja od 25. 5. 2018.

Ker Zelimo, da so zaradi varstva osebnih podatkov s to uredbo usklajeni tudi vsi nasi zunanji sodelavci
(izvajalci), ki prihajate v stik z nasimi podatki, vas prosimo, da izpolnite obrazec in hkrati podpisite naso
izjavo o varstvu in varovanju osebnih podatkov po uredbi GDPR in ZVOP-1.

Zahvaljujemo se vam za sodelovanje!

1. PODATKI IZVAJALCA
Naziv podjetja (izvajalca):

Naslov (izvajalca):

Davcna §t. (izvajalca):

Odgovorna oseba (izvajalca):

Kontaktni e-naslov ali tel. (izvajalca):

2. STORITVE IZVAJALCA (opis del, ki jih za nas opravljate ali St. pogodbe)

3. 1ZJAVA ZUNANIJEGA IZVAJALCA

1. lzjavljamo in jam¢imo, da so nasi zaposleni, ki dostopajo do vasih osebnih podatkov, preverjeni
strokovnjaki in zaupanja vredne osebe, ki ne bodo zlorabile podatkov, s katerimi se sreCujejo med
svojim delom.

2. Da so vse oddaljene povezave do vasih streznikov in delovnih postaj varno kriptirane (Sifrirane),
da jih skrbno belezimo ter vas o vsakem oddaljenem dostopu predhodno ali po tem obvestimo
preko e-poste ali telefona.

3. Da dostopamo do vasih podatkov (oddaljeno ali fizicno) samo na vaso zahtevo oziroma v primeru
da gre za redna vzdrZevanja, vas o tem predhodno obvestimo in se dogovorimo.
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4. Da ne prenasamo nobenih osebnih podatkov na druge medije, ¢e to ni potrebno in ¢e se le pojavi
potreba po tem, vas o tem predhodno seznanimo ter zahtevamo vase dovoljenje.

5. Da v primeru prenosa vasih podatkov na nase medije (diske, oblake ...) zagotavljamo, da se ti
nahajajo na podrocju evropske unije in ustrezajo vsem zahtevam uredbe GDPR.

6. Da skrbno varujemo vse podatke, ki jih uporabljamo (npr. gesla, dostopne kode ...) in s katerimi se
namensko ali zgolj slu¢ajno srecujemo pri svojem delu (npr. osebni podatki ...).

7. Davas bomo o morebitnih svojih napakah in nepravilnostih drugih izvajalcev pravocasno obvestili
in opozorili ter storili vse, kar je v nasi moci, da preprec¢imo izliv osebnih podatkov.

8. Dasmo in bomo stalno usklajeni z uredbo GDPR in ZVOP-1 (EU uredba in slovenski zakon o varstvu
osebnih podatkov).

9. Da bomo v primeru izlitja podatkov prevzeli svoj del odgovornosti, ¢e se ugotovi, da smo pri tem
sokrivi.

Odgovorna oseba izvajalca:

Datum: Kraj:

Podpis in Zig:
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PRIVOLITVENE IZJAVE STARSEV

Ime in Priimek otroka:

Naslov:

Ime in priimek starSa ali zakonitega zastopnika:

Zavezujem se, da bom vse fotografije in avdio—video posnetke, ki jih bom prejel od vrtca in bodo na njih tudi ostali
otroci uporabljal zgolj v lastne namene, ter jih ne bom posredoval naprej oziroma jih objavljal na razlicnih
druzbenih omreijih.

Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

1. Soglasje starSev za fotografiranje, snemanje in objavo posnetkov, prispevkov in izdelkov

Soglasam, da:

- da vrtec izdela, objavi in razstavi fotografije, video in zvo€ne posnetke otroka v njegovih publikacijah, na njegovi spletni
strani, v prostorih vrtca za namen obves$€anja starSev in javnosti o dejavnosti vrtca in dogodkih v vrtcu oziroma njegovi
organizaciji.

Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

Na podlagi Splosne uredbe o varovanju osebnih podatkov GDPR in Zakona o varovanju osebnih podatkov lahko
vase soglasje kadarkoli preklicete, spremenite, dopolnite.

- da je na spletni strani vrtca, v glasilu vrtca Barjan¢ek lahko objavljena skupinska fotografija oddelka, na kateri je
tudi moj otrok, ali posami¢na fotografija otroka iz dogodkov Zivljenja v vricu, za potrebe predstavitve oddelka vrtca in
individualnih aktivnosti otrok v njem.
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Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

Na podlagi SploSne uredbe o varovanju osebnih podatkov GDPR in Zakona o varovanju osebnih podatkov lahko
vase soglasje kadarkoli preklicete, spremenite, dopolnite.

-da so fotografije, videoposnetki ali izdelki otroka v Studijske oziroma izobrazevalne namene delavcev uporabljeni
na strokovnih sre€anjih delavcev vrtca.

Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

Na podlagi Splosne uredbe o varovanju osebnih podatkov GDPR in Zakona o varovanju osebnih podatkov lahko
vase soglasje kadarkoli preklicete, spremenite, dopolnite.

2. Pooblastilo o prevzemu otroka:

- Dovoljujem, da prihajajo po mojega otroka v vrtec in ga spremljajo na poti iz vrtca naslednje osebe:

Ime in priimek spremljevalca otroka

Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

Na podlagi Splosne uredbe o varovanju osebnih podatkov GDPR in Zakona o varovanju osebnih podatkov lahko
vase soglasje kadarkoli preklicete, spremenite, dopolnite.

- Dovoljujem, da mojega otroka prevzame in ga spremlja na poti iz vrtca mladoletna oseba, ki je starejSa
od 10 let:
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Ime in priimek spremljevalca otroka - mladoletne osebe

Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

Na podlagi Splosne uredbe o varovanju osebnih podatkov GDPR in Zakona o varovanju osebnih podatkov lahko
vase soglasje kadarkoli preklicete, spremenite, dopolnite.

3. Dovoljujem, da se v primeru pojava usi v skupini otrok, mojemu otroku lahko pregleda lasisce.

Podpis starSev ali zakon. zastopnika:

Vrhnika, dne
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Izjava o varovanju osebnih podatkov

(Ime in priimek) , (delovno mesto),
izjavljam, da sem seznanjen z dolo¢bami Zakona o varstvu osebnih podatkov,
Uredbe EU 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta in Poslovnih pravil o
postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov.

Pri svojem delu sem dolzan izvajati s Poslovnimi pravili o postopkih in ukrepih za
zavarovanje osebnih podatkov predpisane postopke in ukrepe za zavarovanje
osebnih podatkov in varovati osebne podatke, za katere sem zvedel oziroma bil z
njimi seznanjen pri opravljanju svojega dela. Obveza varovanja podatkov ne
preneha s prenehanjem delovnega razmerja.

Za krsitev sem disciplinsko odgovoren. Ta odgovornost ne izkljuuje prekrskovne,
kazenske ali odSkodninske odgovornosti.

Podpis:

(kraj in datum)
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Izjava o varovanju osebnih podatkov

(Ime in priimek) , (delovno mesto),
izjavljam, da sem seznanjena z doloCbami Zakona o varstvu osebnih podatkov,
Uredbe EU 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta in Poslovnih pravil o
postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov.

Pri svojem delu sem dolzna izvajati s Poslovnimi pravili o postopkih in ukrepih za
zavarovanje osebnih podatkov predpisane postopke in ukrepe za zavarovanje
osebnih podatkov in varovati osebne podatke, za katere sem zvedela oziroma bila z
njimi seznanjena pri opravljanju svojega dela. Obveza varovanja podatkov ne
preneha s prenehanjem delovnega razmerija.

Za krsitev sem disciplinsko odgovorna. Ta odgovornost ne izkljuuje prekrskovne,
kazenske ali odSkodninske odgovornosti.

Podpis:

(kraj in datum)



