Na podlagi 24. in 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, 86/04,
113/05, 51/07 in 67/07, v nadaljevanju: ZVOP-1) in 56. ¢lena statuta Kluba vrhnigkih
Studentov je obcni zbor Kluba vrhniSkih Studentov dne 17.11.2018 sprejel sklep o sprejemu
akta:

PRAVILNIK
O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV

|. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

(1) S tem pravilnikom se dolodajo organizacijski, tehniZni in logi¢no-tehniéni postopki in
ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov v Klubu vrhnidkih $tudentov (v nadaljevaniju
drustvo) z namenom, da se prepredi slu¢ajno ali namerno nepooblaiéeno unitevanje
podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi nepooblai¢en dostop, obdelava,
uporaba ali posredovanje osebnih podatkov.

(2) Upraviljalci in uporabniki osebnih podatkov (v nadaljevanju: upravljalci in uporabniki) v
drustvu, ki pri svojem delovanju obdelujejo in uporabljajo osebne podatke, morajo biti
seznanjeni z Zakonom o varstvu osebnih podatkov, ter z vsebino tega pravilnika.

2. ¢len

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

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

2. Posameznik - je dolocena ali doloéljiva fizicna oseba, na katero se nana%a osebni
podatek; fizitna oseba je dolodljiva, &e se lahko neposredno ali posredno identificira,
predvsem s sklicevanjem na identifikacijsko $tevilko ali na enega ali vel dejavnikov, ki
so znacilni za njegovo fizi¢no, fiziolotko, dudevno, ekonomsko, kulturno ali druzbeno
identiteto, pri €éemer natin identifikacije ne povzroca velikih stroskov ali ne zahteva
veliko ¢asa;

3. Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en osebni
podatek, ki je dostopen na podlagi meril, ki omogotajo uporabo ali zdruzZevanje
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 tak3en nacin, da dolo¢i ali omogoti dologljivost posameznika;

4. Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakrinokoli delovanije ali niz delovanj, ki se izvaja
v zvezi z osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri roéni obdelavi del
zbirke osebnih podatkov ali so namenjeni vkljugitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti
zbiranje, pridobivanje, vpis, urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje,



priklic, vpogled, uporaba, razkritje s prenosom, sporocanje, Sirjenje ali drugo dajanje
na razpolago, razvrstitev ali povezovanje, blokiranje, anonimiziranje, izbris ali uni¢enje;
obdelava je lahko roc¢na ali avtomatizirana (sredstva obdelave);

5. Upravijavec osebnih podatkov - je fizitna ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave
osebnih podatkov oziroma oseba, dolofena z zakonom, ki dolofa tudi namene in
sredstva obdelave;

6. Obcutljivi osebni podatki - so podatki o rasnem narodnem ali narodnostnem poreklu,
polititnem, verskem filozofskem prepri¢anju, ¢lanstvu v sindikatu, zdravstvenem
stanju, spolnem Zivljenju, vpisu ali izbrisu v ali iz kazenske evidence ali prekrikovne
evidence ter biometri¢ne znaéilnosti;

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

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

Il. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME
3. dlen
(1} Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema
{varovani prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi, ter fizi¢nimi in/ali tehni¢nimi

ukrepi, ki onemogotajo nepooblascenim osebam dostop do podatkov.

(2) Varovani prostori ne smejo ostajati nenadzorovani, oziroma se morajo zaklepati ob
odsotnosti upravljalcev in uporabnikov v drustvu, ki jih nadzorujejo.

(3) Upravljalci in uporabniki ne smejo pu3tati nosilcev osebnih podatkov na mizah v
prisotnosti oseb, ki nimajo pravice vpogleda vanje.

4, &len

V prostorih, ki so namenjeni druZenju in izvajanju dejavnosti drustva, morajo biti nosilci
podatkov in racunalniski prikazovalniki namesceni tako, da imajo moznost vpogleda vanje
le upravljalci in uporabniki v drudtvu.

5. ¢len

Vzdrievanje in popravila strojne racunalniske in druge opreme je dovoljeno samo z
vednostjo pooblas¢ene osebe.



I1l. VAROVANIE SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKE RACUNALNISKE OPREME TER
PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z RACUNALNISKO OPREMO

6. ¢len

Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo za to v
naprej dolo¢enim upravljalcem in uporabnikom v drustvu.

7. ¢len

Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativhe programske opreme
je dovoljeno samo na podlagi odobritve pooblas¢ene osebe.

8. clen

(1) Vsebina diskov mreznega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni
podatki, se sprotno preverja glede na prisotnost racunalniskih virusov. Ob pojavu
racunalniSkega virusa se tega ¢im prej odpravi.

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

V. SPREJEM IN POSREDOVANIJE OSEBNIH PODATKQV
9. ¢len

(1) Oseba, ki je zadolZena za sprejem in evidenco poste, mora izroéiti potno posiljko z
osebnimi podatki direktno tistemu posamezniku, ali organu, na katerega je ta posiljka
naslovljena.

Oseba ali organ drustva, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, odpira in pregleduje
vse postne posiljke in posiljke, ki na drug nacin prispejo v drustvo.

(2) Oseba ali organ drustva, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne odpira tistih
posiljk, ki so naslovljene na drug organ ali organizacijo in so pomotoma dostavljena ter
posilik, ki so oznagene kot osebni podatki ali za katere iz oznagb na ovojnici izhaja, da se
nanasajo na natecaj ali razpis.

(3) Oseba ali organ drustva, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne sme odpirati
posiljk, naslovljenih na posameznika ali organ drustva, na katerih je na ovojnici navedeno,
da se vrocijo osebno naslovniku, ter posiljk, na katerih je najprej navedeno osebno ime
posameznika brez oznacbe njegovega uradnega polozaja in 3ele nato naslov drustva.



10. ¢len

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

(2) Obcutljivi osebni podatki se posiljajo naslovnikom v zaprtih ovojnicah proti podpisu v
dostavni knjigi ali z vro€ilnico.

{3) Osebni podatki se posiljajo priporoceno.
(4) Ovoijnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelana na taksen naéin, da
ovojnica ne omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnic z obi¢ajno

lu€jo vidna vsebina ovojnice. Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in
seznanitve z njeno vsebino ni mogoce opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

11. ¢len
(1) Obdelava obcutljivih osebnih podatkov mora biti posebej oznagena in zavarovana.

(2) Podatki iz prejdnjega odstavka se smejo posredovati preko telekomunikacijskih omrezij
samo, Ce so posebej zavarovani s kriptografskimi metodami in elektronskim podpisom
tako, da je zagotovljena necitljivost podatkov med njihovim prenosom.

12. ¢len

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

(2) Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upraviéenec vloZiti pisno vlogo, v kateri
mora biti jasno navedena dolocba zakona, ki uporabnika pooblaiéa za pridobitev osebnih
podatkov, ali pa mora k vlogi priloZena pisna zahteva oziroma privolitev posameznika, na

katerega se podatki nanasajo.

(3) Nikoli se ne posredujejo originali dokumentov, razen v primeru pisne odredbe sodi¢a.
Originalni dokument se mora v €asu odsotnosti nadomestiti s kopijo.

VI. BRISANJE PODATKOV
13. élen

Po prenehanju clanstva v drustvu se osebni podatki zbrisejo, unicijo, blokirajo ali
anonimizirajo, razen e zakon ali drug akt ne doloda drugaée.



14. ¢len

(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, register, seznam, ...) se unicijo na
nacin, ki onemogoca Citanje vseh ali dela unienih podatkov.

(3) Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki v kose za
smeti.

(4) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unifenja je potrebno zagotoviti
ustrezno zavarovanje tudi v ¢asu prenosa.

VIl. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA
15. ¢len

Upravljalci in uporabniki v drustvu so dolzni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem
ali nepooblaséenim uni¢enjem zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblasc¢eni uporabi,
prilaséanju, spreminjanju ali poskodovanju takoj obvestiti pooblas¢eno osebo, sami pa
posku3ajo takSno aktivnost prepreciti.

Vill. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKQV
16. clen

(1) Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so odgovorni
upravljalci in uporabniki v drustvu.

(2) Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolo¢enih s tem pravilnikom, opravlja
predsednik drustva.

17. clen

Vsak upravljalec in uporabnik v drustvu, je dolZan izvajati predpisane postopke in ukrepe
za zavarovanje podatkov in varovati podatke, za katere je izvedel oziroma bil z njimi
seznanjen pri opravljanju svojega dela in dolZzan podati pisano Izjavo o varovanju osebnih
podatkov.

18. ¢len
Za krsitev dolocil iz prejSnjega clena so upravljalci in uporabniki v drustvu disciplinsko in
odSkodninsko odgovorni.



IX. KONCNE DOLOCBE:

19. clen

Ta pravilnik pricne veljati dne 19.11.2018.

Na Vrhniki, dne 17.11.2018.

Predsednik KVS

Podpredsednik KV3

Tajnik KVS

Blagajnik KVS
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IZJAVA

0 varovanju osebnih podatkov

Podpisana/i izjavljam, da sem seznanjen/a s Pravilnikom o varstvu
osebnih podatkov in z njegovimi dolodili.

Pri svojem delu, kjer se bom seznanil/a z osebnimi podatki, bom:

o varoval/a tajnost teh podatkov,
. varoval/a tajnosti tudi po prenehanju opravljanja dela v drustvu,
. osebne podatke bom prenasal/a z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi

sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblascenim preprecujejo prilasc¢anje ali
unitenje podatkov ter neupravi¢eno seznanjanje z njihovo vsebino,

o po potrebi bom osebne podatke posiljal/a priporoceno,
e osebnih podatkov ne bom posredoval/a zunanjim uporabnikom,
o o aktivnostih, ki so povezane z nepooblas¢enim odkrivanjem ali uni¢enjem osebnih

podatkov, o njihovi zlonamerni ali nepooblad¢eni uporabi, prilad¢anju, spreminjanju ali
poskodovanju, bom takoj obvestil/a zakonitega zastopnika in izvrsni odbor drustva, sama pa
storil/a vse, kar je v moji modi, da taka ravnanja preprecim,

. pri obdelovanju osebnih podatkov bom izvajal/a predpisane postopke in ukrepe za

zavarovanje podatkov in varoval/a podatke, za katere sem zvedel/a oziroma bil/a z njimi
seznanjen/a pri opravljanju svojega dela.

Datum podpisa izjave: Podpis:
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