
Na podlagi dolotb Uredbe lEUl 2OL6/679 Evropskega Parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o
varswu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o
razveljavitvi Direktive 95/a5/ES (v nadaljevanju: >Splo5na uredba<) in na podlagi vel.iavne zakonodaje
s podroija varstva osebnih podatkov, izdaja Obaina Moravske Toplice, Kraniteva ulica 3, 9226
Moravske Toplice (v nadauevanju: )obtina(), ki jo zastopa iupan Alojz GlavaC (v nadaljevanju:
)todgovorna oseba()

PRAVILNIK

o varshru osebnih podatkov

r. sProSNE DoroCEE

1. flen

(1) s tem pravilnikom se doloaajo organizacijski, tehnidni in logidno-tehniini postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov v obdini z namenom, da se prepreai sludajno ali namerno
nepooblaS6eno uniaevanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo, kakor tudi nepooblaiien
dostop, obdelava, uporaba ali posredovanje osebnih podatkov.

(2) odgovorna oseba obtine, vodstvo, zaposleni, delavci oziroma vse osebe, ki so vkljudene v
delovni proces obdine na podlagi pogodbe o zaposliwi alidrugega pogodbenega temelja, ki pri
svojem delu v obaini obdelujejo in uporabljajo osebne in/ali zaupne podatke in/ali se
seznanjajo s poslovno skrivnostjo obiine, morajo spoitovati doloiila veljavne zakonodaje, ki
ureja podrodje varstva osebnih podatkov in dolodila zakonodaje, ki ureja posamezno podrotje
njihovega dela ter vsebino tega pravilnika.

V tem
1.

2.

3.

4.

5.

5.

7.

2. Elen

pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:
Dolotljivi posomezn,k je tisti, kiga.ie mogoae neposredno ali posredno doloiiti, zlastiz navedbo
identifikatorja, kot je ime in priimek, identifikacijska stevilka, podatki o lokaciji in spletni
identifikator ali z navedbo enega ali ved dejavnikov, ki so znadilni za fiziino, fizioioiko,
genetsko, duievno, gospodarsko, kulturno ali druibeno identiteto tega posameznika;
Kriitev vorstvo osebnih podotkov pomeni krsitev varnosti, ki povzrodi nenamerno ari
nezakonlto unidenje, izgubo, spremembo, nepoobraiieno razkritje ali dostop do osebnih
podatkov, ki so poslani, shranjeni ali kako drugade obdelani;
Nosilec podotkov pomeni vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki (listine,
akti, gradiva, spisi, radunarniika oprema vkljuino z magnetnimi, optianimi ari drugimi
radunalniSkimi med,ji, fotokopije, zvoino in slikovno gradivo, mikrofilmi, n.pr.r" r. pr"-no,
podatkov, ipd.);
obdelovo pomeni vsako dejanje ari niz dejani, ki se izvajajo v zvezi z osebnimi podatki ari nizi
osebnih podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ari brez njih, kot je zbiranje, bereienje, urejanje,
strukturiranje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled, uporaba, razkritje s
posredovanjem, razSirjanje ari drugadno omogodanje dostopa, priragajanje ari kombiniranje,
omejevanje, izbris ali uniienje;
obdelovalec pomeni fizidno ari pravno osebo, javni organ, agencijo ari drugo tero, ki obderuje
osebne podatke v imenu upravljavca;
osebni podotki pomeni katero kori informacuo v zvezi z dorodenim ari doroarjivim
posameznikom (v nadaljevanju: >posameznik, na katereBa se nanaiajo osebni podatki();
Podatki o zdravstvenem stonju pomeni osebne podatke, ki se nanaiajo na teresno ari duaevno
zdravje posameznika, vkljudno z zagotavljanjem zdravstvenih storitev in razkrivajo informacije
o njegovem zdravstvenem stanju;



8. Posebne vrste osebnih podotkov so osebni podatkl, ki razkrivajo rasno ali etnitno poreklo,
politiano mnenje, versko ali filozofsko prepriaanje ali ilanstvo v sindikatu, in obdelava
genetskih podatkov, biometridnih podatkov za namene edinswene identifikacije posameznika,

podatkov v zvezi z zdravjem ali podatkov v zvezi s posameznikovim spolnim iivljenjem ali

spolno usmerjenostjo;
9. Privolitev posomezniko, na katerega se nanaSajo osebni podatki, pomeni vsako prostovoljno,

izrecno, informirano in nedvoumno izjavo volje posameznika, na katerega se nanaiajo osebni
podatki, s katero z izjavo ali jasnim pritrdilnim dejanjem izrazi soglasje z obdelavo osebnih

podatkov, ki se nanaiaio nanj;

LO. Tretjo osebo pomeni fizidno ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali telo, ki ni posameznik,

na katerega se nanalajo osebni podatki, upravljavec, obdelovalec in osebe, ki so pooblaitene

za obdelavo osebnih podatkov pod neposrednim vodstvom upravUavca ali obdelovalca;

ll. Upordbnik pomeni fizitno ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki so mu bili

osebni podatki razkriti, ne Elede na to, ali je tretja oseba ali ne. Vendar pa se javni organi, ki

lahko prejme.io osebne podatke v okviru posamezne poizvedbe v skladu s pravom Unije ali

pravom driave ilanice, ne Steje.lo za uporabnike; obdelava teh podatkov s strani teh.iavnih

organov poteka v skladu z veljavnimi pravili o varswu podatkov glede na namene obdelave;

!2. Uprovtjovec pomeni fizidno ali pravno osebo, .iavni organ, agencijo ali druSo telo, ki samo ali

skupaj z drugimi doloda namene in sredstva obdelave; kadar namene in sredstva obdelave

dolota pravo uni.ie ali pravo driave ilanice, se lahko upravljavec ali posebna merila za njegovo

imenovanje dolodijo s pravom Unije ali pravom driave ilanice.

II. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV

3. flen

(1) V obiini se lahko na osnovi tlena 6 splolne uredbe obdeluje osebne podatke, v kolikor je

izpolnjen vsaj eden od naslednjih pogojev:

- obdelava je potrebna za izpolnitev zakonske obveznosti, ki velja za upravljavca;

- posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, je privolil v obdelavo svojih

osebnih podatkov v enega ali vet doloEenih namenov;

-obdelavajepotrebnazaizvajanjepoSodbe,katerepogodbenastranka,ieposameznik,
na katereSa se nanaSajo osebni podatki, al| za izvajanje ukrepov na zahtevo takega

posameznika pred skleniwijo pogodbe;

- obdelava je potrebna za zaSiito iivlienjskih interesov posameznika, na katereSa se

nanasajo osebni podatki, ali druge fizilne osebe;

-obdelavajepotrebnazaopravlianienalogevjavneminteresualipriizvajanjujavne
oblasti, dodeljene uPravljavcu;

.obdelava,iepotrebnazaradizakonitihinteresov,zakateresiprizadevaupravljavecali
tretja oseba, razen kadar nad takimi interesi prevladajo interesi ali teme|jne pravice in

svobolCine posameznika, na katereBa se nanaiajo osebni podatki' ki zahtevajo varstvo

osebnihpodatkov,zlastikadarjeposameznik,nakateregasenanaSa,oosebnipodatki'
otrok.

(2)osebnipodatkisesmejoobdelovatisamozadoloieneinzakonitenamenetersenesmejo
nadalieobdelovatitako,dabibilanjihovaobdelavavneskladjusteminameni'6ezakonne
doloia drugate.

(3) pri obdelavi posebnih vrst osebnih podatkov morajo biti zaposleni 3e posebej vestni in skrbni'

PosebneVrsteosebnihpodatkovmorajobitiVarovanetako,dasenepoobla5denimosebam
prepreil dostoP do niih.



(4) O obdelavi osebnih podatkov mora biti posameznik obveSien v skladu s tlenoma 13 in 14

Splosne Uredbe oziroma mu morajo biti predstavljene njegove pravice v skladu s ilenom 15

Sploine uredbe.

4. Elen

(1) Posameznik, na katerega se nana5a.io osebni podatki, ima pravico od obaine dobiti potrditev,
ali se v zvezi z njim obdelujejo osebni podatki in kadar je tako, mu obiina nudi dostop do
osebnih podatkov in informacije iz 1. odstavka dlena 15 Splolne uredbe ter zagotavlja

naslednje pravice, v kolikor je to v skladu s Splosno uredbo:
- pravica do popravka;
- pravica do izbrisa (,,pravica do pozabe");

- pravica do omejitve obdelave;
- obveznost obveiianja v zvezi s popravkom ali izbrisom osebnih podatkov ali omejitvijo

obdelave;
- pravica do prenosljivosti podatkov;
- pravica do ugovora in avtomatizirano sprejemanje posameznih odloeitev.

5. 6len

(1) Odgovorna oseba obdine je dolina poskrbeti za to, da so posamezniki na primeren naEin, ki je

skladen z zahtevami Splolne uredbe, obveiteni o pravicah. Prav tako odgovorna oseba poskrbi

za enotno kontaktno todko, na katero se posamezniki lahko obrnejo in z obiino komunicirajo

pri uveljavljan.iu svojih pravic.

5. Elen

(1) Pred nastopom dela v ob.ini mora zaposleni podpisati izjavo, ki ga zavezuje k varovaniu

osebnih podatkov.

(2) lz podpisane izjave mora biti razvldno, da je podpisnik seznanjen z doloEbami tega pravilnika,

sploine uredbe in zakonodaie. lziava mora vsebovati tudi poduk o posledicah kriitve doloib.

(3) lzjavo iz prvega odstavka tega alena podpiiejo tudi zunanii sodelavci obiine, ki se v okviru

izvajanja pogodbenih del seznanijo ali bi se lahko seznanili z osebnimi podatki, s katerimi

upravlja obdina.

(4) lzjavo iz prvega odstavka tega alena podpiSejo vsi itudentje, dijaki, prostovoljci in zunanji

pripravniki, ki se seznanijo z osebnimi podatki v okviru sodelovanja z obEino'

7. 6len

(2) Praviloma imajo posamezniki sledete pravice iz varstva osebnih podatkov:

- Zahtevajo lahko informacije o tem, ali ima obiina osebne podatke o njih, in .e je tako,

katere podatke ima ter na kakini podlagijih ima in zakajjih uporablja'

- Zahtevajo lahko dostop do svojih osebnih podatkov, kar jim omogoda' da prejmejo

kopijoosebnihpodatkov,kijihimajooniihterpreverijo,alijihobiinaobdeluje
zakonito.

- Zahtevajo lahko popravke osebnih podatkov, kot so popravki nepopolnih ali netodnih

osebnih Podatkov.
- Zahtevajo lahko izbris osebnih podatkov, kadar ni razloga za nadalinjo obdelavo

oziroma kadar uveljavljajo svojo pravico do ugovora glede nadaljnje obdelave'

- Ugovarjajo lahko nadallnli obdelavi osebnih podatkov' kjer se zanasamo na zakoniti

p;slovni interes (tudi v primeru zakonitega interesa tretie osebe)' kadar obstaiajo

razlogi, povezani z niihovim posebnim poloZaiem; ne glede na doloiilo prejiniega



stavka imajo pravico kadarkoli ugovarjati, ae obdeluje obaina njihove osebne podatke
za namene neposrednega trienja.
Zahtevajo lahko omejitev obdelave svojih osebnih podatkov, kar pomeni prekinitev
obdelave osebnih podatkov o njih, na primer, ie ielijo, da obiina ugotovi njihovo
todnost ali preveri razloge za njihovo nadaljnjo obdelavo.
Zahtevajo lahko prenos osebnih podatkov v strukturirani elektronski obliki k drugemu
upravljavcu, v kolikor je to mogode in izvedljivo.
Preklifejo lahko privolitev oziroma soglasje, kl so Ba podali za zbiranje, obdelavo in
prenos osebnih podatkov za doloten namen; po prejemu obvestila, da so umaknili
svojo privolitev, bo obdina prenehala obdelovati njihove osebne podatke za namene,
ki so jih prvotno sprejeli, razen de obdina nima druge zakonite pravne podlage za to,
da to stori zakonito.

(3) ee ieli posameznik uveljavljati katero koli od prej navedenih pravic, lahko poilje zahtevek po
elektronski polti na obcina @ moravske-toplice.si ali z redno poito na naslov obdine.

(6) V primeru uveljavljanja pravic iz teBa naslova bo obdina morda morala od posameznika
zahtevati doloiene informacije, ki ji bodo pomagale pri potrditvi posameznikove identitete,
kar je le varnostni ukrep, ki zagotavlja, da se osebni podatki ne razkrijejo nepooblaltenim
osebam.

(7) V primeru, da posameznik meni, da so njegove pravice kriene, se rahko za za!6ito ari pomod
obrne na nadzorni organ oz. na rnformacijskega poobra5denca: gp.ip@ip-.s.si ari poiide
informacije na spletni strani: www.ip-rs.si.

8. ilen
obdina posreduje osebne podatke drugim osebam javnega sektorja ali drugim fiziinim ali pravnim
osebam, de je za posredovanje dana ustrezna pravna podraga v skradu z zakonodajo, razen de drug
zakon doloda drugade. prejemnik podatkov sme osebne podatke obderovati samo za namen, za
uresnidevanje katerega se mu posredujejo.

(1) Posredovanje osebnih podatkov iz prvega odstavka tega drena rahko uporabnik zahteva pisno.
Zahteva mora vsebovati:
- podatke o vlagaterju zahteve (za fiziino osebo: osebno ime, nasrov starnega ari zadasnega
prebivaliSda; za samostojnega podjetnika posameznika, posameznika, ki samosto.ino opravrja
dejavnost, ter za pravno osebo: naziv oziroma firmo in nasrov oziroma sedei in matiano
Stevilko) ter podpis vlagatelja oziroma pooblaidene osebe;
- pravno podlago za pridobitev zahtevanih osebnih podatkov;

(4) Obiina o zahtevkih posameznlka odloia na podlagi zakona, ki ureja splo5ni upravni postopek,
de drug zakon ne doloda drugade, najkasneje v enem mesecu od prejema zahteve.
Posameznika, digar zahtevi ugodi, seznani z odlotitvijo in z osebnimi podatkiter napravi uradni
zaznamek. Enomeseani rok se lahko po potrebi podaljia za najved dva dodatna meseca ob
upostevanju kompleksnosti in itevila zahtev. o podaljianju roka, obdina obvesti posameznika.
Kadar obdina zahtevi posameznika ne ugodi, izda odlodbo, ki poleg sestavin, doloaenih z
zakonom, ki ureja sploSni upravni postopek, vsebuje tudi sestavine, kijih doloia veljavnizakon
o varstvu osebnih podatkov. odloaba mora vsebovati razloge in informacijo o pravici do
pritoibe pri lnformacijskem pooblaiiencu v roku 15 dni od seznanitve z odloaitvijo.

(5) Dostop do lastnih osebnih podatkov in uveljavljene pravic je za posameznika brezpladno,
vendar lahko obiina zaraduna razumno pladilo, kadar so zahtevki oditno neutemeljeni ali
pretirani, zlasti ker se ponavljajo. ee je posameznikova zahteva za dostop oiitno neutemeljena
ali pretirana, lahko obdina v taksnem primeru zavrne zahtevo.



- namen obdelave osebnih podatkov oziroma razloge, ki izkazujejo potrebnost in primernost
osebnih podatkov za dosego namena pridobiwe;
- identifikacijo zadeve, v zvezi s katero so osebni podatki potrebni, ter navedbo organa ali
drugega subjekta, ki obravnava zadevo;
- vrste osebnih podatkov, ki naj se mu posredujejo;
- obliko in naEin pridobitve zahtevanih osebnih podatkov.

(2) Obdina vlagatelju, te drug zakon ne doloia drugade, zahtevane osebne podatke posreduje

najpozneje v 15 dneh od prejema popolne zahteve ali pa ga v tem roku pisno obvesti o razlogih,
zaradi katerih mu zahtevanih osebnih podatkov ne bo posredovala. Obdina in vlagatelj se v
roku lahko dogovorita za njegovo podaljianje. ee obiina v roku 15 dni ne posreduje podatkov

oz. se rok ne podaljia, se iteje, da je zahteva zavrnjena.

(3) Osebni podatki, ki se posredujejo uporabniku v fiziani obliki, morajo biti posredovani v ovojnici.
Ovoinica mora tudi zaBotoviti, da odprtja ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni mogote

opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

(6) Zaposleni, ki obdeluje osebne podatke, je dolian evidentirati vsako posredovanje osebnih

podatkov izven obtine. V evidenco posredovanja podatkov se vpisuje, kateri osebni podatki so

bili posredovani, komu, kdaj in na kateri pravni podlagi ter za kateri namen oz. za potrebe

katerega postopka.

f. ilen

(1) Delavec, ki je zadolien za sprejem in evidenco poite v obiini odpira in pregleduje vse poitne
poiilike in poliljke, naslovliene na obiino, ki na drug nadin prispejo v obdino (npr. prinesejo iih
stranke ali kurirji), razen poiiljk iz druge8a in tretje8a odstavka tega alena.

(2) Delavec, kije zadolien za sprejem in evidenco poste, ne odpira tistih poSilik, ki so naslovljene na

drug organ ali organizacijo in so pomotoma dostavljen eter po5ilik, ki so oznatene kot osebni

podatki ali za katere iz oznatb na ovojnici izhaja, da se nanaiaio na nateaaj ali razpis'

(3) Delavec, kije zadolien za sprejem in evidenco poSte v obiini, poltne poiiljke z osebnimi podatki

ne odpira in jo izrodi direktno posamezniku ali sluibi oz. oddelku obaine, na katero je ta posiljka

naslovljena, kadarje to razvidno iz ovoinice poiiljke. Delavec, kiie zadolien za sprejem in evidenco

po5te, ne sme odpirati poiiljke, naslovljene na naslov obtine in obenem posameznlka, v primerih,

ko je iz ovojnice razvidno, da je posamezniku treba posiljko vroditi osebno (npr. z oznako v roke,

osebno itd.).

10. ilen

(1) Obtina vodi evidenco deiavnosti obdelave v skladu zdoloibamiilena 30 SploSne uredbe.

(4) osebne podatke je dovoljeno prenaiati z informaci.iskimi, telekomunikacijskimi in drugimi
sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblaidenim prepredujeio prilaidanje ali

uniienje podatkov ter neupravideno seznanjanje z njihovo vsebino.

(5) Posebne vrste osebnih podatkov se v fiziani obliki posilja naslovnikom v zaprtih ovojnicah proti

podpisu v dostavni knjiBi ali z vrotilnico. V primeru, da se posebne vrste osebnih podatkov

poiilja v elektronski obliki, mora biti med prenosom zaSotovljena niihova neditljivost, tako da

so Sifrirani in zavarovani z geslom.



(2) Zaposleni, ki obdelujejo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z evidenco dejavnosti obdelave.

Vpogled v evidenco dejavnosti obdelave je omogotena vsakemu zaposlenemu na zahtevo.

(3) V evidenco dejavnosti se vpisuje, v kolikor je to moino: naziv zbirke osebnih podatkov, namen

obdelave, pravna podlaga, kategorije posameznikov, na katere se podatkinanaia.,o, vrste osebnih
podatkov, kategor'rje uporabnikov, ki so jim bili ali jim bodo razkriti osebni podatki, prenosi

osebnih podatkov v tretjo driavo, rok hrambe, splosen opis tehnianih in organizacijskih varnostnih
ukrepov.

11. alen

(1) Kadarje moino, da bi lahko nadrtovana obdelava osebnih podatkov, zlasti z uporabo novih
tehnologij, ob upoStevanju narave, obsega, okoliSCin in namenov obdelave osebnih podatkov,
povzrodila veliko tveganje za pravice in svoboSdine posameznikov, se na to opozori vodstvo
obdine.

(2) V tem primeru se opravi presoja glede izvedbe, ocena utinka v zvezi z varswom podatkov, kot
jo predvideva dlen 35 Splo5ne uredbe in veljavna zakonodaja s podroija varstva osebnih
podatkov.

12. tlen

(1) Za namene dokumentiranja aktivnosti in obveSaanja javnosti o delu in dogodkih v obdini, kot
so prireditve, sredanja, tekmovanja, izobraievanja in podobno, lahko obtina tak dogodek
delno ali v celoti snema oziroma fotografira in izdelani material objavi na spletnih straneh,
tiskovinah in druiabnih omreijih obdine.

(2) Obvestilo o tem, da bo dogodek sneman oziroma fotografiran, se zapiie na vabilo oziroma na
obvestilo o dogodku. Navede se tudi namen snemanja oziroma fotografiranja. Na ta naain se
steje, da so udeleZenci oziroma obiskovalci obveideni o snemanju oziroma fotografiranju
javnega dogodka.

13. alen

(1) obtina redno obve5da zaposlene o pomenu in novostih s podrotja varstva osebnih podatkov
in izvaja izobraievanja s tega podroija ter s podrotja informacijske varnosti.

(2) Obiina praviloma enkrat letno zaposlenim predstavi sledeie:
- pravice in dolinosti zaposlenih glede varovanja osebnih podatkov,
- nevarnosti in najpogostejia tveganja za varovanje osebnih podatkov,
- moine posledice za obiino in zaposlene v primeru krlitve varstva podatkov,
- varovanje gesel in upravljanje z gesli,
- varovanje opreme in prostorov,
- varno ravnanje v primeru iznosa podatkov izven prostorov obdine (npr. na prenosnikih,

pametnih telefonih, USB-kljutkih ipd.),
- politiko diste mize,
- druge prakse, politike in primere s podrodja varstva osebnih podatkov.

(3) Kadarjeto bolj primerno (obdogodkih z manjsim Stevilom udeleienih, dogodkih, ki nisoodprti
za javnost, udeleienci pa utemeljeno priiakujejo veajo stopnjo zasebnosti), se snemanje
oziroma fotografiranje ustno napove in udeleiencem pusti moinost, da izrazijo svojo voljo
glede zajema njihove podobe s kamero.



(3) Obdina redno izvaja varnostne politike na podroEju informacijske varnosti, ki so opredeljene v
internih aktih in jih najmanj enkrat letno preverja.

III. POOBIAStENA OSEBA ZA VARSWO PODATKOV

14. tlen

(1) Odgovorna oseba obiine imenuje pooblaSieno osebo za varstvo podatkov s sklepom ali na
drug primeren naiin (npr. s sklenitvijo pogodbe) in poskrbi za objavo informacij o pooblasdeni
osebi na spletni strani obiine.

(2) Za pooblaideno osebo za varstvo podatkov in njenega namestnika je lahko doloien
posameznik, ki.ie poslovno sposoben, ima znanja 02iroma praktidne izkulnje s podrodja varstva
osebnih podatkov in ni bil pravnomodno obsojen na kazen zapora najmanj 5estih mesecev oz.
ni bil pravnomodno obsojen na kazen zapora najmanj Sestih mesecev oz. ni bil pravnomodno
obso.ien na kaznivo dejanje glede zlorabe osebnih podatkov ter je zmoien izpolnjevanja nalog
iz alena 39 Sploine uredbe.

(3) obdina zagotavua, da je pooblaiiena oseba za varstvo podatkov ustrezno in pravodasno
vkljudena v vse zadeve v zvezi z varstvom osebnih podatkov ter da so ji zagotovuena ustrezna
sredstva, potrebna za kvalitetno opravljanje svojih nalog ter da ji je omogoten dostop do
osebnih podatkov in dejanj obdelave.

(4) obeina zaBotovi, da pooblaidena oseba za varstvo podatkov pri opravljanju svojih nalog ne
prejema nobenih navodil. PooblaSaena oseba za varstvo podatkov ne sme biti razreiena ali
kaznovana zaradi opravljanja svojih nalog. pooblaidena oseba za varswo podatkov
neposredno poroda odgovorni osebi obiine.

15. tlen

(1) Posamezniki, na katere se nanalajo osebni podatki, lahko s pooblaideno osebo za varstvo
podatkov stopijo v stik glede vseh vpralanj, povezanih z obdelavo njihovih osebnih podatkov,
an uresniaevanjem njihovih pravic na podlagisplolne uredbe in veljavne zakonodaje s podroaja
varstva osebnih podatkov.

16. flen

(1) Pooblaiiena oseba za varstvo podatkov je pri opravrjanju svojih narog dorzna varovati kot
skrivnost vse podatke, s katerimi se seznani pri opravljanju svojih nalog v skladu z veljavno
nacionalno zakonodajo.

17. Elen

(1) Pooblaitena oseba za varstvo podatkov ima vsaj naslednje naloge:- obveSianje obaine, njenih pogodbenih obderovarcev in zaposrenih, ki izvajajo
obdelavo, ter svetovanje navedenim o njihovih obveznostih v skradu s sproino uredbo
in drugimi zakonskimi dolo6bami o varswu osebnih podatkov;

- spremljanje skradnosti obdine s sprosno uredbo in nacionarnim pravom, vkrjutno z
dodeljevanjem nalog v zvezi z varswom osebnih podatkov, osveidanjem in
usposabljanjem zaposlenih v obdini, ki pri svojem delu obdelujejo osebne poditke;- svetovanje, kadarje to zahtevano, glede ocene udinka v zvezi z varstvom podatkov in
spremljanje njenega izvajanja v skladu s dlenom 35 Splolne uredbe;- sodelovanje z nadzornim organom;

- delovanje kot kontaktna todka za nadzorni organ pri vpralanjih v zuezi z obderavo,
vkljudno s predhodnim posvetovanjem iz drena 35 sproln" ur"ib" in, kler je ustrezno,
posvetovanje glede katere koli druge zadeve.



(2) Pooblastena oseba za varstvo podatkov pri opravljanju svojih nalog upo5teva weganje,
povezano z dejanii obdelave, ter naravo, obseg, okoliStine in namene obdelave.

IV. POGODBENA OBDETAVA OSEBNIH PODATKOV

18. Elen

(1) Z vsako zunanjo pravno ali fiziino osebo, ki opravlia posamezna opravila v zvezi z obdelavo

osebnih podatkov za obiino, se sklene pisna pogodba o opravljanju storitev, katera vsebuje

tudi dolodila o predmetu obdelave (zlasti vsebino in trajanje obdelave, naravo in namen

obdelave, vrste osebnih podatkov in kategorije posameznikov), pravicah in obveznostih

pogodbenega obdelovalca in upravljavca ter postopke in ukrepe za zavarovanje osebnih

podatkov skladno s splosno uredbo in zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov.

(2) Obdelovalci so tudi zunanji sodelavci, ki vzdriujejo strojno in programsko opremo ter izdelujejo

in namesiajo novo stro.ino ali programsko opremo, v kolikor imajo pri svojem delu dostop do

osebnih podatkov.

(3) Zunan.ie pravne ali fiziine osebe smejo opravljati storitve obdelave osebnih podatkov samo v

okviru pooblastil obtine in osebnih podatkov ne smejo obdelovati ali drugaie uporabl.iati za

noben drug namen.

(4) poobla5iena pravna ali fizidna oseba, ki za obtino opravlja dogovor.iene storiwe izven

prostorov upravljavca, mora imeti vsaj enako strog naEin zagotavljanja varnosti osebnih

podatkov, kakor ga doloda ta pravilnik.

V. BRISANJE PODATKOV

19. Elen

(1) Osebni podatki se lahko obdeluje.io le toliko aasa, kolikor je doloden rok hrambe oziroma dokler

obstaia pravna podlaga iz dlena 6 sploine uredbe. Rok hrame osebnih podatkov obdina omeji

na naltial;e moino obdoble in le, dokler je hramba potrebna za dosego namena obdelave'

zaradikaierega so se podatki zbrali ali nadalje obdelovali. po preteku roka hranjenja se osebni

podatki zbriiejo, unidijo, blokirajo ali anonimiziraio oz' se izvede drug postopek' ki onemogota

identifikacijo posameznika, razen 6e zakon ali drug akt ne dolodata drugade'

(2) osebne podatke, ki .iih obiina obdeluje na osnovi pogodbenega odnosa s posameznlkom'

ob.inahranizaobdobje,kiiepotrebnozaizvrsitevpogodbeinsesletponienemprenehanju'
razen v primerih, ko pride med posameznikom in obtino do spora v zvezi s pogodbo V takem

primeruhraniobiinapodatkeieloletpopravnomo.nostisodneodlo.be,arbitraieali
poravnave ali, de sodnega spora ni bilo, pa 6 let od dneva mirne razreliwe spora'

(3)Tisteosebnepodatke,ki.iihobiinaobdelujenapodlagiosebneprivoliteposameznikaali
zakonitegainteresa,boobtinahraniladopreklicateprivolitveoziromadozahtevezaizbris.V
primerupreklicaaliutemeljenezahtevezaizbrissepodatkiizbriSejobreznepotrebnega
odlaSanja,potemkoobtinaodloiiozahtevkuposameznika.obtinalahkotepodatkeizbriSe
tudi prei pieklicem, kadar.ie bil doseien namen obdelave osebnih podatkov ali de tako dolota

zakon.

(4) V primeru ko obiina prejme zahtevo posameznika v zvezi z njegovimi pravicami iz L5 do 22'

dlenaSplo5neuredbe,obdinanesmeizbrisati,odsvojitialispremenitizahtevanihosebnih
podatkov,negledenapotekpredpisanihaliinternodolo'enihrokohrambe'doklerozadevlni



pravnomoEno odloaeno, po pravnomo6nosti pa ravno skladno s pravnomodno odloaitvijo v
zadevi.

(2) Podatki na klasidnih medijih (listine, kartoteke, register, seznam ipd.) se unidil'o na nadin, ki
onemogoda branje vseh alidela uniienih podatkov. Na enak nadin se uniiuje pomoino gradivo
(npr. matrice, izraiune in grafikone, skice, poskusne oziroma neuspeine izpise ipd.).

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

(4) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto uniienja je potrebno zagotoviti ustrezno
zavarovanje tudi v dasu prenosa. Prenos nosilcev podatkov na mesto uniaenja ter uniievanje
nosilcev osebnih podatkov nadzoruje posebna komisija, ki o unitenju sestavi tudi ustrezen
zapisnik oziroma se unidenje preda ustrezni zunanji sluibi na osnovi sklenjene pogodbe.

VI. INFORMACUSKOVARNOSTNAPOLITIKA

21. ilen
(1) Zaposleni uporabljajo razlidno informacijsko tehnologijo (ratunalnik, telefon, tablica in druge

elektronske naprave) ter razlidne elektronske storitve (dostop do interneta, elektronska poita,
dostop do oblaka, skupni imeniki in mape ter drugo programsko opremo oziroma storitve), ki
jim jo dodeli delodajalec, izkljudno za sluibene namene.

(2) V omejenem obsegu in razumnih mejah se s strani obdine dodeljena informacijska tehnologija
in elektronske storitve rahko uporabrjajo tudi v zasebne namene. pri tem morajo deravci
varovati ugled obdine, tehnologij in storitev pa se ne sme uporabljati za neprimerne ali ialjive
namene. Vodstvo lahko po lastni presoji delavcu kadarkoli prepove uporabo v zasebne
namene.

22. Elen

(1) Dostop do svetovnega spleta je omogoien zaposlenim za njihovo delo, izobraievanje in
informiranje.

(2) Zaposleniv obaini morajo uporabljati svetovni splet v skladu z etienimi in moralnimi normami.
vsi uporabniki informacijskih sistemov se morajo zavedati, da se v medmreiju izkazujejo z
mreinim naslovom obaine (lp naslov)_

(3) Posredovanje sruibenih erektronskih nasrovov na zunanje spretne streinike za namene prijave
dolodene storiwe (npr. poite, prijav na izobraievanja ipd.) ni dovoljeno, razen te je por"..no
s poslovnim procesom obiine.

(5) lzjemoma lahko obdina zavrne zahtevo za izbris iz razlogov iz Sploine uredbe, kot jih naiteva:
- uresniaevanje pravice do svobode izraianja in obve5Canja,
- izpolnjevanje pravne obveznosti obdelave,
- razlogi javnega interesa na podroiju javnega zdravja,
- nameni arhiviranja v javnem interesu,
- znanstveno- ali zgodovinsko-raziskovalni nameni ali statistidni nameni,
- izvajanje ali obramba pravnih zahtevkov.

20. ilen

(1) Za brisanje podatkov iz nosilcev podatkov se uporabitakina metoda brisanja, da je nemogoia
restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.



(4) V omreiju obiine se na zahtevo odgovorne osebe lahko izdeluje statistika obiskanih spletnih
strani, ki mora biti anonimizirana in ni za javno objavo. Statistika se lahko uporablja izkljudno
za nadrtovanje in varovanje informacijskega sistema.

(5) Vodstvo obtine lahko zaradi zagotavljanja informacijske varnosti in razpoloiljivosti
informacijskih virov ter zaradi prepredevanja kriitev s posebno odredbo odredi blokado
dolotenih spletnih strani. Blokado dostopa do doloienih spletnih strani izvede oseba,

zadoliena za delovanje radunalniikega informacijskega sistema, na podlagi pisne odredbe
odgovorne osebe. O blokadi se obvestivse zaposlene po elektronski po5ti.

23. ilen

(1) Sluibena elektronska poita se v obaini lahko uporablja kot orodje za komunikacijo z driavljani,
strankami, zaposlenimi in zunan.limi izvajalci. Pri tem se morajo delavci drzati ne le etiinih in

moralnih norm, temvet tudi bontona. Poiiljateli se mora zavedati, da se vsako sporofilo s

sluibenega elektronskega naslova pri prejemniku lahko Steje kot mnenje obfine, v katerem je

poSiljatel.i zaposlen.

(2) Zaposleni po elektronski poiti ne smejo posiljati veriinih pisem in obseinih datotek (glasba,

filmi, predstave, zagonske datoteke in skripte ipd.), v kolikor niso namenjene delu.

(3) Zaposleni svojega sluibenega elektronskega naslova ne smejo uporabljati v tr:enjske namene

in z njega ne smejo poSiljati oglasne po5te na znane in/ali neznane naslove. Prav tako se

zaposleni ne sme.io prijavljati na oglasno poSto ali novice z elektronskimi naslovi obtine, 6e to

ni povezano s potrebami delovnega mesta.

(4) Zaposleni morajo biti previdni pri odpiranju elektronske poSte s priponkami neznanih

po5iljateljev. ob sumu, da gre za nezaieleno po5to, ki bi lahko bila Skodljiva, se te ne sme

odpirati, temvei se o tem obvesti pristojno osebo, zadolieno za delovanje raiunalniSkega

informacijskega sistema.

(5) Zaposleni nikakor ne smejo posiljati posebnih vrst osebnih podatkov ali gesel po elektronski' 
po5ti, razen v ustrezno akreditiranih sistemih, oziroma mora biti med prenosom podatkov

zaSotovljena njihova neiitljivost, tako da so Sifrirani in zavarovani z geslom'

(6) Uporaba zasebne elektronske poste (npr. Gmail, Yahoo, ipd.) za sluibene namene ie' 
piepovedana, saj potencialno predstavlia neupraviieno obdelavo osebnih podatkov.

izlemoma je izkl.iutno za namene komuniciranja med zaposlenimi na osnovi dovoljenja

odgouotna osebe dovoljeno uporabljati zasebno elektronsko po5to'

(7) Mobilnim telefonom, ki so v lasti obiine in v uporabi posameznega delavca, se ne sme slediti'

V mobilne naprave se ne sme namestiti naprav oziroma aplikacije za sleden.ie'

24. Elen

(1) Oddaljeni dostop do informaci.iskega sistema obiine je dovoljen le na podlagi odobrene

metode z ustrezno ravnjo varnosti, in sicer za tiste delavce, ki dostop potrebujejo zaradi

opravljanja delovnih nalog, vendar le v omejenem obsegu' Treba ie upoitevati tudi na'elo

dirtegi lirarneg.) zaslona. Po konianem delu se je treba obvezno odjaviti iz sistema in

zagoioviii, da katerikoli podatki in sledi ne ostanejo na delovni postaji'

(2) Za uveljavitev oddaljenega varnega dostopa je na strojni opremi zagotovljena prepoznava

ustrezne programske opreme, ki omogoia zaS6ito konine to'ke pred internetnimi groinjami'

Za zagotavljanje zaupnosti ,",", p'*"t iz kondne toike oddaljenega omreija do omreiia

obdine Sifrira.



25. ilen

(1) Oseba, zadoliena za delovanje informacijskega sistema v obaini, lahko na posebej utemeljeno
pisno zahtevo pooblaSdene osebe v prisotnosti tridlanske komisije v izrednih primerih

(nenadna odpoved delavca, smrt delavca, nepritakovane, nenadne in dalj iasa trajajoie ali

trajne odsotnosti delavca, odpoved delovnega razmerja s strani zaposlenega brez

odpovednega roka, odpoved delovnega razmerja iz krivdnih razlogov zaradi neopravitene

odsotnosti in podobni izredni primeri) vpogleda v informacijsko tehnologije (npr. v raiunalnik)
ali druge elektronske storiwe (npr. v elektronsko poito) delavca le, ie je to nujno potrebno za

izpolnjevanje zakonskih obvez obtine oziroma za vodenje delovnega procesa.

(2) vpogled opravi triilanska komisija, ki jo vsakokrat imenu.ie pooblaStena oseba obdine. v njej

mora biti vsaj en predstavnik zaposlenih, ki ni vodstveni delavec. o vpogledu mora komisija

napisati zapisnik, ki vsebuje:
- obrazloiitev razloga vpogleda,
- zapisnik o vstopu z morebitnimi pripombami delavca, ie je ta navzod,

- navedbe prisotnih oseb,
- seznam oziroma izpis pridobl.ienih podatkov.

(3) ee se pojavi utemeljen sum, da zaposleni ne spoStujejo doloail informacijskovarnostne politike

tega pravilnika, lahko oseba, zadoliena za delovanje raiunalniSkega informacijskega sistema,

na posebej utemeljeno pisno zahtevo odgovorne osebe opravi nadzor uporabe elektronskih

storitev, a zgolj z vidika pregleda dnevniSkih zapisov o koliiini prometa in shranjenih podatkov,

ki obremenjujejo streinik. Pri tem se ne sme pregledovati vsebin'

(4) Vpogled v telefonske prometne podatke prikljuakov, katerih lastnik ie obtina, lahko obiina' ' 
zahteva od operaterjev telekomunikacijskih storitev ali vzdrievalca hiine centrale le takrat,

kadar pride med obdino in zaposlenim do kakrSnegakoli spora glede vi5ine stroSkov porabe

konkretnega telefonskega prikljutka.

(5) O namenu uporabe informacijske tehnologiie in elektronskih storitev iz tega dlena ter moZnosti

vpogleda mora biti zaposleni pisno obve5den. Kot zadostno obvestllo se iteie obvestilo skupai

s temi pravili, poslano vsem zaposlenim po elektronski poSti'

26. Elen

(1)obprenehanjudelavnegarazmer,iaoziromapoiz.rpanjutemeljazaopravljanjedelajedelavec
obiine dolian vrniti sluibeno informaci.isko tehnologijo, ki jo je uporabljal v sluibene namene,

pri iemer mora pred vrnitvijo delavec sam poskrbeti, da so iz uporabljanih informacijskih in

elektronskih storitev otisiene oziroma izbrisane vse njegove zasebne vsebine, sluibene pa

ohranjene v celoti.

27. tlen

(1) Delavec lahko za namene opravljanja dela poleg sluibene opreme uporablja svojo zasebno

opremo in druge tehnidne naprive- (predvsem mobilni. telefon), ie takSno uporabo odobri

odgororn. or.6" in delavec poda prostovoljno pisno soglasje' da lahko delodajalec za namene

izvajania delovnega procesa pri tem obdelu.ie njegovo zasebno telefonsko Stevilko oziroma

zasebni elektronski naslov.

(2) V primeru prenehanja delovnega razmer.ia je delavec dolian z zasebne opreme ali drugih
' 

naprav in njihovih nosilcev poda-tkov, kijih je vsoglasju z delodajalcem uporabljal za sluibene

namene, izbrisati vse osebne podatke,'ki so bili preneseni v okviru opravllanja delovnega

pro."r.,invsedatoteke,tilitrlezaposteniuporabljalvsluibenenamene'negledenato'ali
vsebujeio osebne Podatke.



VII. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNATNIsKE OPREME

28. Elen

(1) Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema
(varovani prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi ter fiziinimi in/ali tehnitnimi ukrepi,
ki onemogoiajo nepooblalaenim osebam dostop do podatkov.

(2) Kot varovani prostori so opredeljeni prostori vodstva oziroma uprave, tajniitva, streinijke
sobe, prostori programerske in servisne sluibe, pisarne, kabineti in drugi prostori, v katere
nepoobla5iene osebe nimajo vstopa.

(3) oostop do varovanih prostorov je mogot le v rednem delovnem iasu, izven tega Easa pa samo
na podlagi dovoljenja odgovorne osebe obdine.

(4) Kljudi varovanih prostorov se uporabljajo in hranrjo v skladu s hiinim redom. Kljuii se ne
puifajo v kljuiavnici v vratih od zunanje strani.

(5) Varovani prostori ne smejo ostajati nenadzorovani, oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti
delavcev, ki jih nadzorujejo.

(6) Zaposleni svojega delovnega mesta ne smejo pustiti nenadzorovanega oziroma morajo
poskrbeti, da so takrat originalne listine in nosilci osebnih podatkov shranjeni tako, da
nepooblaStene osebe do njih nimajo dostopa. lzven delovnega iasa morajo biti omare in
pisalne mize z nosilci osebnih podatkov zaklenjene (politika iiste mize).

(7) Radunalniki in druga informacijska tehnologija oziroma oprema, ki omogoaa dostop do osebnih
podatkov morajo biti v dasu odsotnosti zaposlenega bodisi izklopljeni bodisi fizidno ali
programsko zaklenjeni (politika 6istega zaslona).

(8) Zaposleni ne smejo puidati nosilcev osebnih podatkov na mizah v prisotnosti oseb, ki nimajo
pravice vpogleda vanje.

(9) Nosilci osebnih podatkov, ki se nahajajo izven varovanih prostorov (npr. avra, hodniki, skupni
prostori, sejne sobe, predavalnice, jedilnice) morajo biti stalno 2aklenjeni v omarah. posebne
vrste osebnih podatkov se ne sme hranlti izven varovanih prostorov.

29. ilen
(1) V prostorih, ki so namenjeni poslovanju s strankami oziroma nimajo statusa varovanega

prostora in je vanje dovoljen dostop nezaposlenim (npr. sprejemna pisarna, tajniitvo), moraj-o
biti nosilci podatkov in ratunarni5ki zasroni nameideni tako, da stranke nimaj; nepoir"dnej"
vpogleda vanje. v takih prostorih na ograsnih deskah ari kakorkori drugaie ne smelo uiti
izpostavljeni taki podatki, na osnovi katerih bi se rahko nepoobrasaene osebe seznanire z
osebnim podatki posameznika, za katere obdina nima pravne podrage za njihovo objavo.

30. 6len

(1) Vzdrievanje in popravira informacijske tehnorogije in erektronskih storitev ter druge opremeje dovoljeno samo z vednostjo odgovorne osebe oziroma ga rahko izvajajo poobraileni servisi
ali vzdrievalci, ki imajo z ob6ino sklenjeno ustrezno pogoabo.



31. Elen

(1) Vzdrievalci prostorov, informacijske tehnologUe oziroma strojne in programske opreme,

obiskovalci in poslovni partnerji se smejo gibati v varovanih prostorih samo z vednostjo

odgovorne osebe. Delavci, kot so tistilke, varnostniki idr., se lahko izven delovnega Easa

gibljejo samo v tistih varovanih prostorih, kjer je onemoSoaen vpogled v osebne podatke

(nosilci podatkov so shranjeni v zaklenjenih omarah in pisalnih mizah, radunalniki in druga

strojna oprema so izklopljeni ali kako drugale fizidno ali programsko zaklenieni).

v t. VAROVANJE SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKE RACUNATNISKE OPREME

32. Elen

(1) Dostop do elektronskih storitev oziroma do programske opreme mora biti varovan tako, da

dovoljuje dostop samo za to vnaprej doloienim zaposlenim v obaini ali zunanjim sodelavcem -

fizitnim ali pravnim osebam, ki v skladu s pogodbo opravljajo dogovorjene storitve.

33. tlen

(1) Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je

dovoljeno samo na podlagi odobriwe odgovorne osebe ali od n.ie pooblaSiene osebe. lzvajajo

ga lahko samo pooblaiieni servis alivzdrievalec, ki ima z obiino sklenjeno ustrezno pogodbo.

lzvajalci mora.jo izvedene spremembe in dopolnitve sistemske in aplikativne programske

opreme ustrezno dokumentirati. v primeru, da je potrebno za delo izdelati kopije, morajo biti

le-te po prenehanju namena, s katerim so bile izdelane, ustrezno uniaene. Enako velja za ostale

izpise, izvoze podatkov ali druge pripomotke za izvedbo storitve servisiranja'

34, ilen

(1) Vsebine na nosilcih podatkov na mreinih streinikih in lokalnih delovnih postajah, kjer se

nahajajo osebni podatki, se mora redno preverjati zaradi potencialne prisotnosti raiunalniSkih

,irrrlv in drugih oblik zlonamerne kode. V primeru odkritja virusa se ta odpravi s strani

ustrezne strokovne sluibe oziroma pristojne osebe, zadoliene za delovanje ra.unalni5kega

informacijskega sistema, obenem pa se skuSa ugotovi tudi vzrok po.iave virusa'

(2)Vsiosebnipodatkiinprogramskaoprema,kisonamenjeniuporabivraiunalniSkem
informacijskem sistemu in prispejo na obiino na medijih za prenos radunalniSkih podatkov ali

preko tellkomunikacijskih kanalov, mora.io biti pred uporabo preverjeni glede prisotnosti

raiunalniSkih virusov.

35. Elen

(1) Zaposleni ne smeio initalirati programske opreme brez odobritve osebe' zadoliene za

deiovanje raiunalniSkega informacijskega sistema' Prav tako ne smejo odnaiati programske

opreme iz obdine brez odobritve odgovorne osebe obtine ali vodie organizaciiske enote in

vednosti osebe, zadoliene za delovanje raiunalniSkega informacijskega sistema'

36. ilen

(1) Oostop do podatkov in uporaba sistemske in aplikativno programske opreme se varuie s

sistemom gesel za avtorizacijo in identifikaciio uporabnikov programske opreme in podatkov'

Vsakuporabnikimasvolegeslozadostopanjedoposameznihelektronskihstoritev.Posojanie
gesel in uporaba skupinskih gesel ie prepovedana'

(2) Pri generiraniu oziroma dolotanju geselje treba spoitovati naslednia pravila:



gesla mora.io imeti minimalno 8 znakov ali vea, v kolikor je to doloteno za posamezno
uporabniSko reiitev;
gesla ne smejo vsebovati smiselnih alfanumeri6nih zaporedij znakov;
gesla morajo biti kvalitetna (ustrezne doliine, velike in male irke, ltevilke, lahko tudi
posebni znaki);
gesla naj ne bodo cikliana in naj se ne ponavljajo iz predhodnih obdobij;
uveljavljeno mora biti obvezno redno spreminjanje gesel (najmanj na 6 mesecev);
zaaetna gesla se ob prvi priiavi spremenijo;
gesla, kijih ie generiral zunanji dobavitelj, je potrebno takoj spremeniti ob prvi uporabi
v produkcijskem okolju;
uporabniSko ime ne sme kazati posebnih pooblastil uporabnika.

(3) Pri ravnanju z geslije treba obvezno spoitovati napotke:
- poobla56ena oseba, ki dodeljuje gesla, jih mora obravnavati zaupno, prepreaiti mora

moinost nepoobla5ienega vpogleda in jih posredovati na varen naain;
- uporabnikom mora biti omogodeno, da kadarkoli spremenijo svoje uporabniiko geslo;
- geslo ne sme biti nikdar prikazano na zaslonu;
- gesla morajo biti obvezno shranjena v Sifrirani obliki;
- vsak uporabnik mora imeti svoje uporabniiko ime in geslo izkljuino za osebno rabo;
- geslo je potrebno hraniti na nadin, ki drugi osebi popolnoma onemogodi moinost

vpogleda;
- vsak uporabnik je odgovoren za zaupnost gesla in ga ne sme v nobenem primeru

zaupati drugi osebii
- v nobenem primeru uporabnik ne sme izdati gesla nadrejenemu, podrejenemu ali

osebi, ki ga nadome5ia, ali tT osebju;
- v primeru razkritja gesra ara suma razkritja gesra mora to nemudoma sporoditi

pooblaSdeni osebi za dodeljevanje gesel.

(4) Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreie osebnih ratunalnikov
(supervizorska oziroma nadzorna gesla), administriranje elektronske poste in administriran.ie
aplikativnih programov, se hranijo v sefu v zaprti kuverti ari na drug ustrezen nadin, tako da;e
dostop nepooblaidenih oseb onemogoaen. Uporabi se jih samo v izrednih okolildinah oziroma
ob nujnih primerih. Vsako uporabo teh geser sme dovoriti odgovorna oseba obiine. po vsaki
takini uporabi se doloai nova vsebina gesel.

37. Elen

(1) Za potrebe restavriranja radunalnilkega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih situacijah se
redno izdelujejo varnostne kopije podatkov.

(2) Varnostne kopije podatkov se hranijo zakrenjene v zavarovanih ognjevarnih omarah, zaicitene
pred poplavami in elektromagnetnimi motnjami.

IX. UI(REPANJE OB SUMU KRSIWE VARSWA OSEBNIH PODATI(OV

38. Elen

(1) Zaposleni so dolznio aktivnostih, kiso povezane z odkrivanjem, nepoobra5tenim dostopom ari
uniEenjem podatkov, zlonamerni ali nepooblalaeni uporabi, prilaldanju, spreminjanju alipoikodovanju takoj obvestiti poobra5ieno osebo, sami pa poskusajo taksno aktivnostprepreaiti.

(2) Kriitev varstva osebnih podatkov pomeni kriitev varnosti, ki povzroti nenamerno arinezakonito uniaenje, izgubo, spremembo, nepoobla5.eno razkritje ali dostop do osebnih



podatkov, ki so poslani, shranjeni ali kako drugaae obdelani. Kriitev je lahko storjena nehote
(npr. iz malomarnosti) ali pa je naartovana oziroma naklepna. Na sploSno ta krsitev pomeni

varnostni incident, ki ogroia zaupnost, celovitost in dostopnost osebnih podatkov.

(3) Zaposleni so dolini pri svojem delu spremliati in biti pozorni na morebitne varnostne incidente

ter v skladu tem pravilnikom ustrezno ravnati.

39. ilen

(1) Nemudoma, ko zaposleni zasledijo, da se ie na obdini zgodil varnostni incident, mora.io nuino

o tem obvestiti nadrejenega delavca oziroma vodstvo obtine.

(2) vodswo mora najprej izvedeti, kaj se je zgodilo, oceniti, kakSne so potencialne Ikodliive

posledice za pravice in svoboiiine posameznikov in sprejeti ustrezne ukrepe za odpravo

posledic ali vsaj zmanjianje tveganj. Priporoaljivo je, da se vodswo za pripravo ocene

ver.ietnosti in resnosti posledic za pravice in svoboSiine posameznikov posvetuie s

pooblaiieno osebo za varstvo podatkov.

(3) v primeru, da vodswo obiine oceni, da bo zaradi incidenta nastalo tveBanje za pravice in' 
svoboiEine posameznikov, mora lnformacijskega pooblalienca o tem obvestiti brez odlaianja,

najkasneje pa v 72 urah po zaznani krsitvi. v primeru, da se je incident zgodil v zvezi s podatki,

pri t.turitr je obtina v vlogi obdelovalca, mora o kriitvi obvestiti upravljavca v najkraiSem

moinem iasu po zaznani krSitvi.

(4) Za prijavo se uporabi obrazec, ki vsebuje vsaj naslednie informacije, kot to zahteva splosna

uredba:
-opisvrstekrsitve,kategorijeinpribliinosteviloposameznikov,nakateresenanaSajo

osebni podatki, vrste in pribliino Stevilo evidenc osebnih podatkov;

- kontaktne podatke poobla5iene osebe za varswo podatkov;

- opis verjetnih posledic kriitve varswa osebnih podatkov;

- opis ukrepov, ki jih je upravljavec sprejel ali pa predvidenih ukrepov za ublazitev tvegani

za kriitve.

40. ilen

(1) Za obveidanje lnformaci.lskega pooblaSienca o kriiwah varswa osebnih podatkov po ilenu 33

Splo5ne uredbe je pristoina odgovorna oseba obtine'

(2) Obtina lahko s posebnim aktom podrobneje predpiSe ravnanje in ukrepanje v primerih kriiwe

varstva osebnih Podatkov.

x. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

41. ilen

(1) Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so odgovornivsi zaposleni

v obiini kot tudi zunanii izvajalci, ki imajo s podjetjem podpisan dogovor o sodelovanju'

(2) Nadzor nad izvajaniem postopkov in ukrepov, dolo'enih s tem pravilnikom' opravlja poobla5Eena

oseba obiine.



42. Elen

(1) Vsak zaposleni, ki obdeluje osebne podatke, je dolian izvajati predpisane postopke in ukrepe za
zavarovanje podatkov in varovati podatke, za katere je zvedel oziroma bil z njimi seznanien pri
opravljanju svojega dela. Obveza varovanja podatkov ne preneha s prenehanjem delovnega ali
drugega pogodbena razmerja.

43. alen

(1) V primeru krSitev dolodiltega pravilnika, je zaposleni odikodninsko odgovoren obaini za ikodo, ki
bi nastala obainioziroma fiziinim ali pravnim osebam, s katerimi obeina sodeluje.

(2) Kriitev doloiil pravilnika predstavl.ia huj5o kriitev delovnih obveznosti po pogodbi o zaposlitvi
oziroma bistveno kr5itev druge pogodbe, zaradi katere lahko obtina odpove pogodbo o zaposlitvi
oziroma drugo pogodbo, kije podlaga za opravljanje dela pri za ali pri obiini.

(3) xr5itev dolotil pravilnika ima lahko za posledico kazensko, prekrskovno in/ali odikodninsko
odgovornost zaposlenega oziroma osebe, ki kriita pravilnik.

xt. XONCNE DOIO.BE

44. ilen
(1) s pravilnikom so seznanjeni zaposleni v obdini, tako da se pravilnik objavi na oglasni deski ter

se poglie vsem zaposlenim preko elektronske poite.

(2) z dnem, ko je sprejet ta pravilnik, preneha veljati obstojeai pravilnik o varstvu osebnih
podatkov.

(3) Ta pravilnik pridne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski
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Pravilnik objavljen na oglasni deski dne 2.t0.2O24.


