«podjetje»-Crnuge

V skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov in Splosno uredbo o varstvu podatkov Metod Ropret,
predsednik, izdajam

PRAVILNIK
o varstvu osebnih podatkov

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S tem pravilnikom se dolocajo tehni¢ni in organizacijski varnostni ukrepi za zavarovanje in varnost
obdelave osebnih podatkov pri ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENIJE, Crnuska cesta 9, 1231
Ljubljana-Crnuée z namenom, da se prepre¢i nameren ali nenameren nepooblaiéen izbris osebnih
podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi nepooblasc¢en oziroma nezakonit dostop, obdelavo,
uporabo ali posredovanje osebnih podatkov.

2. ¢len

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1.

2.

10.

11.

Zakon o varstvu osebnih podatkov pomeni trenutno veljaven zakon v Republiki Sloveniji, ki ureja
podrocje varstva osebnih podatkov;

Splosna uredba o varstvu podatkov pomeni trenutno veljavno uredbo Evropske unije, ki ureja
podrocje varstva osebnih podatkov;

osebni podatek pomeni katero koli informacijo v zvezi z doloCenim ali dolocljivim
posameznikom;

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

obdelava pomeni vsako dejanje ali niz dejanj, ki se izvaja v zvezi z osebnimi podatki ali nizi
osebnih podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ali brez njih, kot je zbiranje, beleZenje, urejanje,
strukturiranje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled, uporaba, razkritje s
posredovanjem, razsirjanje ali drugacno omogocanje dostopa, prilagajanje ali kombiniranje,
omejevanje, izbris ali unicenje;

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

upravljavec pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki samo ali
skupaj z drugimi doloca namene in sredstva obdelave; kadar namene in sredstva obdelave
doloca pravo Unije ali pravo drzave Clanice, se lahko upravljavec ali posebna merila za njegovo
imenovanje dolo¢ijo s pravom Unije ali pravom drzave Clanice;

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

uporabnik pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki so mu bili
osebni podatki razkriti, ne glede na to, ali je tretja oseba ali ne. Vendar pa se javni organi, ki
lahko prejmejo osebne podatke v okviru posamezne poizvedbe v skladu s pravom Unije ali
pravom drzave clanice, ne Stejejo za uporabnike; obdelava teh podatkov s strani teh javnih
organov poteka v skladu z veljavnimi pravili o varstvu podatkov glede na namene obdelave;
tretja oseba pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali telo, ki ni posameznik, na
katerega se nanasajo osebni podatki, upravljavec, obdelovalec in osebe, ki so pooblascene za
obdelavo osebnih podatkov pod neposrednim vodstvom upravljavca ali obdelovalca;

privolitev posameznika, na katerega se nanasSajo osebni podatki, pomeni vsako prostovoljno,
konkretno, informirano in nedvoumno ravnanje v obliki izjave ali drugacnega jasnega aktivnega
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delovanja, iz katerega je mogoce sklepati na Zelje posameznika, na katerega se nanasajo osebni
podatki, s katero izrazi strinjanje z obdelavo osebnih podatkov, ki se nanaSajo nanj;

12. posebne vrste osebnih podatkov so osebni podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poreklo,
politiéno mnenje, versko ali filozofsko prepricanje ali ¢lanstvo v sindikatu, genski podatki,
biometricni  podatki, podatki v zvezi z zdravjem in podatki Vv zvezi s
posameznikovim spolnim Zivljenjem ali spolno usmerjenostjo;

13. nosilci osebnih podatkov so vse vrste fizi¢nih, elektronskih in drugih sredstev, na katerih so
zapisani osebni podatki kot npr. listine, trdi diski, USB klju¢i, CD-ROM-i, DVD-ji, spominske
kartice, mikrofilmi, fotografije ipd.;

14. zaposleni so vsi delavci, ki so v delovnem razmerju na podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi,
ali na kakrSnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za ODBOJKARSKA ZVEZA
SLOVENIJE in osebe, ki opravljajo delo zaradi usposabljanja;

15. odgovorna oseba za zbirko osebnih podatkov je zaposleni, ki je dolzen skrbeti, da obdelava osebnih
podatkov iz zbirke poteka skladno z Zakonom o varstvu osebnih podatkov in Splosno uredbo o
varstvu podatkov;

16. pooblascena oseba za obdelavo osebnih podatkov je zaposleni, ki ima Pooblastilo za obdelavo
osebnih podatkov iz posameznih zbirk osebnih podatkov.

3. ¢len

Vsi zaposleni morajo biti ob nastopu dela pri ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENIJE oziroma ob
sprejetju tega pravilnika seznanjeni z ukrepi za zagotavljanje varstva osebnih podatkov in morajo ob
njihovi seznanitvi podpisati Izjavo o seznanjenosti z ukrepi za zagotavljanje varstva osebnih podatkov.
Seznanjeni morajo biti s tem pravilnikom, z Zakonom o varstvu osebnih podatkov in Splosno uredbo o
varstvu podatkov.

I1. SPLOSNI POGOJI OBDELAVE OSEBNIH PODATKOV

4. ¢len

Osebne podatke se mora zbirati in obdelovati zakonito, na osnovi ustrezne pravne podlage; zakona,
pravilnika, uredbe, privolitve posameznika ipd. Pravno podlago se navede v Evidenci dejavnosti obdelave.

Privolitev posameznika, ki je mladoletna oseba, mlaj$sa od 15 let, za uporabo storitev informacijske
druzbe, je veljavna le, ¢e jo poda ali odobri eden od starSev mladoletne osebe oziroma njen rejnik ali
skrbnik.

Osebni podatki se morajo zbirati v najmanjSem moznem obsegu, ki je potreben za namene, za katere se
obdelujejo. Posebnih vrst osebnih podatkov se ne zbira.

Osebne podatke se lahko obdeluje samo za namene, ki so v skladu s pravno podlago. Namene obdelave se
navede v Evidenci dejavnosti obdelave.

Rok hrambe zbranih osebnih podatkov mora biti najkraj$i mozni, ki ga Se dopusca pravna podlaga in
zadostuje za dosego namena obdelave. Rok hrambe se navede v Evidenci dejavnosti obdelave.

Osebne podatke se obdeluje na nacin, ki s tehnicnimi in organizacijskimi varnostnimi ukrepi zagotavlja
ustrezno varnost osebnih podatkov, vkljuéno z zas€ito pred nedovoljeno ali nezakonito obdelavo, pred
nenamerno izgubo, unicenjem, poskodbo ali izgubo razpolozljivosti. Tehni¢ni in organizacijski varnostni
ukrepi so predpisani s tem pravilnikom, v Evidenci dejavnosti obdelave pa je naveden njihov splosni opis.
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III. POSTOPKI IN DOKUMENTIRANJE OBDELAVE OSEBNIH PODATKOV

5. ¢len

Za vse zbirke osebnih podatkov, katerih upravljavec ali obdelovalec je ODBOJKARSKA ZVEZA
SLOVENUE, se vodi Evidenca dejavnosti obdelave. Evidenca dejavnosti obdelave vsebuje naslednje
podatke o zbirki osebnih podatkov: ime zbirke; naziv ali ime in kontaktni podatki upravljavca, skupnih
upravljavcev, predstavnika upravljavca in pooblascene osebe za varstvo osebnih podatkov; opis kategorij
posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki; opis vrst osebnih podatkov; pravna podlaga; nacin
hrambe; namen obdelave; kategorije uporabnikov; informacije o prenosih osebnih podatkov v tretjo
drzavo ali mednarodno organizacijo; rok hrambe; splosni opis tehni¢nih in organizacijskih varnostnih
ukrepov.

Odgovorna oseba za posamezno zbirko osebnih podatkov je dolzna azurirati Evidenco dejavnosti
obdelave ob vsaki spremembi podatkov o posamezni zbirki.

Zaposleni, ki obdelujejo osebne podatke iz posamezne zbirke osebnih podatkov, morajo biti seznanjeni z
Evidenco dejavnosti obdelave za posamezno zbirko.

6. d¢len

Vsaki zbirki osebnih podatkov, katere upravljavec ali obdelovalec je ODBOJKARSKA ZVEZA
SLOVENUE, se s Skiepom o dolocitvi odgovorne osebe za zbirko osebnih podatkov dolo¢i odgovorno
osebo za zbirko osebnih podatkov, ki je dolzna skrbeti, da obdelava osebnih podatkov iz zbirke poteka
skladno z Zakonom o varstvu osebnih podatkov in Splosno uredbo o varstvu podatkov.

Odgovorna oseba za zbirko osebnih podatkov je dolzna posameznikom, na katere se nanasajo osebni
podatki, zagotavljati uveljavljanje njihovih pravic in jih ustrezno dokumentirati. Posamezniki, na katere se
nanasajo osebni podatki, imajo pravico do vseh informacij iz Evidence dejavnosti obdelave, do pridobitve
svojih osebnih podatkov iz zbirke osebnih podatkov, do njihovega popravka, do njihovega izbrisa, do
omejitve njihove obdelave ter do pozabe.

7. ¢len

Vsakega zaposlenega, ki obdeluje osebne podatke iz zbirk osebnih podatkov, katerih upravljavec ali
obdelovalec je ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENLIIE, se s Pooblastilom za obdelavo osebnih podatkov
pooblasti za obdelavo osebnih podatkov posamezne zbirke in s tem postane pooblaséena oseba za
obdelavo osebnih podatkov. Pooblascena oseba za obdelavo osebnih podatkov je dolzna osebne podatke
obdelovati skladno z Zakonom o varstvu osebnih podatkov in Splosno uredbo o varstvu podatkov.

Zaposlenemu, ki ni pooblas¢en za obdelavo osebnih podatkov iz posamezne zbirke, se tehnicno in
organizacijsko onemogoc¢i dostop do osebnih podatkov iz posamezne zbirke.

Pooblasceni osebi za obdelavo osebnih podatkov s preklicem Pooblastila za obdelavo osebnih
podatkov, prenehanjem zaposlitve, prenchanjem opravljanja del ali prenehanjem opravljanja nalog ne
prencha obveznost varstva osebnih podatkov, ki so ji bili razkriti pri njihovi obdelavi.

8. Clen
Za vse zbirke osebnih podatkov, katerih upravljavec ali obdelovalec je ODBOJKARSKA ZVEZA
SLOVENUE, se vodi Seznam zbirk osebnih podatkov. Seznam zbirk osebnih podatkov vsebuje naslednje
podatke o zbirkah osebnih podatkov: ime zbirke; podatek o tem ali je ODBOJKARSKA ZVEZA
SLOVENIJE, upravljavec ali obdelovalec zbirke; odgovorna oseba za zbirko osebnih podatkov;
pooblascene osebe za obdelavo osebnih podatkov; obdelovalci po pogodbi in ostali uporabniki zbirke.

Odgovorna oseba za posamezno zbirko osebnih podatkov je dolzna azurirati Seznam zbirk osebnih
podatkov ob vsaki spremembi podatkov o posamezni zbirki.
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9. ¢len

Vsako posredovanje osebnih podatkov uporabniku ali upravljavcu, s katerim ni sklenjena pogodba, ki
opredeljuje posredovanje oziroma obdelavo osebnih podatkov in njihovo varstvo, je treba evidentirati v
Evidenci izrednih posredovanj osebnih podatkov. Osebne podatke se lahko v skladu z Zakonom o varstvu
osebnih podatkov posreduje le na podlagi popolne zahteve za posredovanje.

Odgovorna oseba za posamezno zbirko osebnih podatkov je dolzna voditi Evidenco izrednih posredovanj
osebnih podatkov in vso korespondenco povezano s posredovanjem osebnih podatkov.

IV. BRISANJE, UNICENJE, BLOKIRANJE ALI ANONIMIZIRANJE OSEBNIH PODATKOV

10. ¢len

Po preteku roka hrambe oziroma izpolnitvi namena obdelave se osebni podatki zbriSejo, unicijo, blokirajo
ali anonimizirajo, ¢e zakon za posamezne vrste osebnih podatkov ne doloca drugace. Rok hrambe je za
vsako zbirko naveden v Evidenci dejavnosti obdelave.

11. ¢len

Za brisanje osebnih podatkov na elektronskih nosilcih (npr. trdi diski, spominske kartice ipd.) se uporabi
taks$na metoda brisanja, da je zbrisane osebne podatke nemogoce restavrirati.

Osebne podatke na fizi¢nih nosilcih (npr. papir, mikrofilm, DVD ipd.) se briSe z uniCenjem fizi¢nih
nosilcev, tako da je osebne podatke nemogoce restavrirati, npr. z unicevalnikom dokumentov. Na enak
nacin se sproti unicuje pomozno gradivo, npr. poskusne izpise, neuspesne izpise ipd.

12. ¢len

Unicenje osebnih podatkov se lahko vr$i le v varovanih prostorih.

13. ¢len

Osebne podatke se blokira ali anonimizira tako, da jih je praktino nemogoce pripisati dolocljivemu
posamezniku brez nesorazmerno velikega napora, sredstev ali Casa, npr. s Sifriranjem osebnih podatkov.

14. ¢len

Odgovorna oseba za posamezno zbirko osebnih podatkov je dolzna poskrbeti za azurno brisanje, unicenje,
blokiranje ali anonimiziranje osebnih podatkov po preteku roka hrambe.

V. POGODBENA OBDELAVA

15. ¢len

Posamezna opravila v zvezi z obdelavo osebnih podatkov se lahko s pogodbo zaupa obdelovalcu.
ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENIJE, sme kot upravljavec na podlagi pogodbe sodelovati samo s
tistimi obdelovalci, ki zagotovijo zadostna jamstva o tem, da bodo izvajali ustrezne tehni¢ne in
organizacijske ukrepe za zagotavljanje skladnosti prevzetih opravil obdelave z Zakonom o varstvu
osebnih podatkov in s Splosno uredbo o varstvu podatkov.

16. ¢len

ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENIJE, lahko kot obdelovalec obdeluje osebne podatke drugih
upravljavcev samo na podlagi pogodbe in pri tem mora upostevati vse pogodbene obveznosti, ta pravilnik,
Zakon o varstvu osebnih podatkov in Splosno uredbo o varstvu podatkov.

17. ¢len

Pogodba med upravljavcem in obdelovalcem mora dolocati, da obdelovalec:
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1. osebne podatke obdeluje samo po izkazanih navodilih upravljavca, kar vkljuCuje tudi prenos
osebnih podatkov tretji drzavi ali mednarodni organizaciji, ¢e ni drugacne zakonske obveznosti,
ki velja tudi za obdelovalca, vendar mora v tak§nem primeru obdelovalec upravljavcu sporociti
obstoj teh pravnih podlag Se pred zacetkom izvajanja pogodbene obdelave, razen, ¢e zakon ureja
drugace zaradi bistvenega javnega interesa;

2. zagotovi, da so osebe, pooblaséene za obdelavo osebnih podatkov, zavezane k varovanju
tajnosti ali zaupnosti ali da za njih velja ustrezna zakonska dolZznost varovanja tajnosti;

3. izvede vse potrebne ukrepe za varnost osebnih podatkov;

4. uposteva pogoje za uporabo storitev drugega obdelovalca;

5. glede na vrsto obdelave pri tej po moznosti podpira upravljavca s primernimi tehni¢nimi in
organizacijskimi ukrepi, da izpolni svojo obveznost odgovorov na zahtevke posameznikov, na
katere se nanaSajo osebni podatki;

6. ob upoStevanju vrste obdelave in razpolozljivih informacij upravljavcu pomaga pri
izpolnjevanju obveznosti pri pritozbah posameznikov, na katere se nanaSajo osebni podatki, in pri
obveznosti do nadzornih organov;

7. po koncu zagotavljanja storitev pogodbene obdelave vse podatke po navodilu upravljavca vrne
ali izbriSe, Ce ne obstaja pravna obveznost glede hrambe osebnih podatkov;

8. upravljavcu zagotovi vse potrebne informacije, ki dokazujejo izpolnjevanje vseh njegovih
obveznosti ter omogoci preverjanja, vkljucno s kontrolami, ki jih izvede upravljavec ali z njegove
strani pooblascena oseba ter sodeluje pri njihovi izvedbi;

9. vedno pravocasno obvesti upravljavca, ¢e meni, da je doloceno navodilo iz pogodbe ali
dogovora ali na njuni podlagi v nasprotju z dolo¢bami Zakona o varstvu osebnih podatkov;

10. vodi Evidenco dejavnosti obdelave za zbirke osebnih podatkov, ki jih obdeluje v imenu
upravljavca, zanje dolo¢i odgovorno osebo in ustrezno pooblasti osebe, ki lahko obdelujejo
osebne podatke iz teh zbirk osebnih podatkov;

11. ne sme v obdelavo vkljuciti drugih obdelovalcev brez pisnega soglasja upravljavca;

12. ob vsaki zaznani krSitvi varstva osebnih podatkov posameznikov, e je verjetno, da bo krsitev
povzrocila tveganje za posege v Clovekove pravice in temeljne svobos¢ine posameznikov, brez
nepotrebnega odlasanja obvesti upravljavca, Informacijskega pooblas¢enca in posameznike,
katerih varstvo osebnih podatkov je bilo krseno.

Pogodba med upravljavcem in obdelovalcem mora dolocati tudi:
1. predmet,
trajanje,
vrsto in namen obdelave,
vrsto osebnih podatkov,
kategorije posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki, ter
pravice in obveznosti upravljavca.

ANl

18. ¢len

Ce obdelovalec uporablja tudi storitve drugega obdelovalca, da v imenu upravljavca izvede dolodena
delovanja obdelave, mora obdelovalec drugemu obdelovalcu s pogodbo naloziti enake dolznosti varstva
osebnih podatkov, kot veljajo za obdelovalca po pogodbi, sklenjeni med upravljavcem in obdelovalcem.

VI. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME

19. ¢len

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

ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENIJE, ima sledece varovane prostore:
-pisarna OZS,
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-skladisce OZS.

Dostop v varovane prostore je mogo¢ in dopusten kadarkoli s klju¢em. Klju¢e varovanih prostorov
poseduje varnostna sluzba najemodajalca poslovnih prostorov, ki nadzira vstope in izstope iz stavbe.
Varnostna sluzba najemodajalca izro¢a kljuce varovanih prostorov samo pooblas¢enim osebam
upravljavca.

Kljuci se ne puscajo v kljucavnici v vratih varovanih prostorov od zunanje strani.

Varovani prostori ne smejo ostajati nenadzorovani oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti zaposlenih,
ki jih nadzorujejo.

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

20. ¢len

Zaposleni ne smejo pusc€ati nosilcev osebnih podatkov na mizah ali jih kako drugace izpostavljati
nevarnosti vpogleda vanje nepooblasc¢enim osebam oziroma zaposlenim.

21. ¢len

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

22. ¢len

VzdrZzevanje in popravila nosilcev osebnih podatkov (strojne racunalniske in druge opreme je dovoljeno
samo izvajalcem, s katerimi je sklenjena pogodba o pogodbeni obdelavi osebnih podatkov (pogodbeni
obdelovalci).

23. ¢len

Vzdrzevalci prostorov in opreme, poslovni partnerji in drugi obiskovalci se smejo gibati v varovanih
prostorih le ob prisotnosti zaposlenih.

Zaposleni vzdrzevalci, Cistilke, varnostniki ipd. se lahko izven delovnega casa gibljejo le v tistih
varovanih prostorih, kjer je onemogocen vpogled v osebne podatke (nosilci osebnih podatkov so shranjeni
v zaklenjenih omarah in pisalnih mizah, racunalniki in druga strojna oprema pa so izklopljeni oziroma
fizicno ali programsko zaklenjeni).

24. ¢len

Zaposleni lahko zaradi narave svojega dela osebne podatke obdelujejo tudi izven varovanih prostorov,
vendar jih morajo v najkrajSem moznem cCasu prenesti v varovane prostore. Pri tem ne smejo nosilcev
osebnih podatkov izpostavljati nevarnosti vpogleda vanje nepooblas¢enim osebam in jih morajo ustrezno
varovati pred njihovo izgubo.

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

25. ¢len

Dostop do sistemske in aplikativne programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo
pooblascenim osebam za obdelavo osebnih podatkov in izvajalcem, s katerimi je sklenjena pogodba o
pogodbeni obdelavi osebnih podatkov (pogodbeni obdelovalci).
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26. Clen
Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je dovoljeno
samo izvajalcem, s katerimi je sklenjena pogodba o pogodbeni obdelavi osebnih podatkov (pogodbeni
obdelovalci). Izvajalci morajo spremembe in dopolnitve sistemske in aplikativne programske opreme
ustrezno dokumentirati.

27. €len

Vsebina elektronskih nosilcev osebnih podatkov na streznikih in delovnih postajah (trdi diski, USB kljuci
ipd.) se sprotno preverja glede prisotnosti racunalniskih virusov.

Ob pojavu racunalniskega virusa se tega Cimprej odpravi s pomocjo zunanjega izvajalca, obenem pa se
ugotovi vzrok pojava virusa in se ga poizkusa odpraviti.

Vsi osebni podatki in aplikativna programska oprema, ki prispejo v varovane prostore na elektronskih
nosilcih oziroma preko telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred njihovo uporabo preverjeni glede
prisotnosti racunalniskih virusov.

28. ¢len

Obdelava osebnih podatkov z uporabo aplikativne programske opreme se varuje s sistemom gesel na
nivoju operacijskega sistema in aplikativne programske opreme z avtorizacijo in identifikacijo
pooblascenih oseb za obdelavo osebnih podatkov.

Skrb za spreminjanje gesel je odgovornost vsakega posameznega uporabnika racunalniSke opreme.

29. ¢len
Za vsa administratorska gesla aplikativne programske opreme so odgovorni pogodbeni izvajalci.

Vsa administratorska gesla operacijskih sistemov so shranjena 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 taksni uporabi se doloci
nova gesla.

30. ¢len

Za potrebe restavriranja racunalniskega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih situacijah se izdeluje
varnostne kopije, med katerimi se nahajajo tudi osebni podatki.

Varnostne kopije se hranijo na za to dolocenih mestih, ki morajo biti ognjevarna, zavarovana proti
poplavam in elektromagnetnim motnjam, v okviru predpisanih klimatskih pogojev ter zaklenjena.

VIII. SPREJEM IN POSREDOVANIJE OSEBNIH PODATKOV

31. ¢len
Zaposleni, ki sprejema in razdeljuje prejeto poSto, mora izro€iti posto brez njenega odpiranja direktno
posamezniku, na katerega je ta posta naslovljena. Posto, za katero je iz 0znacb na ovojnici razvidno, da
vsebuje osebne podatke (npr. pros$nja za zaposlitev), mora zaposleni, ki sprejema in razdeljuje prejeto
posto, brez njenega odpiranja izroCiti direktno odgovornemu posamezniku. Vso ostalo posto lahko
zaposleni, ki sprejema in razdeljuje prejeto posto, odpre in jo izro€i ustreznemu posamezniku. Napacno
naslovljene poste se ne sme odpirati in se mora vrniti posiljatelju.

32. ¢len

Osebne podatke je dovoljeno prenasati s poStnimi, informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi
sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblasc¢enim preprecujejo prilascanje ali unicenje
osebnih podatkov ter neupravic¢eno seznanjanje z njihovo vsebino.
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33. ¢len

Pri posredovanju osebnih podatkov po posti je treba osebne podatke vstaviti v ovojnico, ki mora biti
izdelana na takSen nacin, da ovojnica ne omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi
ovojnice z obicajno lu¢jo vidna njena vsebina. Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in
seznanitve z njeno vsebino ni mogoce opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice. Posto, ki vsebuje
osebne podatke, je treba poslati priporoceno.

34. clen
Osebne podatke, ki se jih posreduje z informacijskimi ali telekomunikacijskimi sredstvi, je treba posebej
zavarovati s kriptografskimi metodami ali elektronskim podpisom tako, da je zagotovljena necitljivost
osebnih podatkov med njihovim prenosom.

35. ¢len

Osebne podatke se lahko posreduje samo uporabnikom, ki so navedeni v Evidenci dejavnosti obdelave za
posamezno zbirko osebnih podatkov. Osebne podatke se lahko na podlagi popolne zahteve za
posredovanje posreduje tudi uporabniku ali upravljavcu, s katerim ni sklenjena pogodba, ki opredeljuje
posredovanje oziroma obdelavo osebnih podatkov, vendar je vsako tako posredovanje osebnih podatkov
treba evidentirati v Evidenci izrednih posredovanj osebnih podatkov.

36. ¢len

Pri posredovanju osebnih podatkov je treba vedno ohraniti izvirnik, na katerem so zavedeni osebni
podatki, in posredovati osebne podatke s kopijo izvirnika.

IX. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA

37. ¢len

Zaposleni so dolzni o vsaki zaznani krSitvi varstva osebnih podatkov posameznikov obvestiti ustrezno
odgovorno osebo za zbirko osebnih podatkov. Odgovorna oseba za zbirko osebnih podatkov mora v
primeru verjetnosti, da bo krSitev povzrocila tveganje za posege v Clovekove pravice in temeljne
svoboscine posameznikov, brez nepotrebnega odlasanja obvestiti Informacijskega pooblascenca in
posameznike, katerih varstvo osebnih podatkov je bilo krSeno.

X. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

38. ¢len

Za vzpostavitev in nadzor, s tem pravilnikom dolocenih, tehni¢nih in organizacijskih varnostnih ukrepov
za zavarovanje in varnost obdelave osebnih podatkov je odgovoren funkcija zastopnika.

39. ¢len

Vsi zaposleni so dolZzni spostovati, s tem pravilnikom doloCene, tehni¢ne in organizacijske varnostne
ukrepe za zavarovanje in varnost obdelave osebnih podatkov. Ta obveza ne prencha s prenchanjem
opravljanja dela za ODBOJKARSKA ZVEZA SLOVENIJE.

40. €len

Za krsitev dolocil iz prejs$njih dveh clenov so zaposleni disciplinsko odgovorni, ostali pa na temelju
njihovih pogodbenih obveznosti.

XI. KONCNE DOLOCBE

Stran 8 od 9



«podjetje»-Crnuge

41. ¢len

Ta pravilnik je treba spreminjati oziroma dopolnjevati ob vsaki spremembi v poslovanju, ki vpliva na
varstvo osebnih podatkov.

42. ¢len

Ta pravilnik, Zakon o varstvu osebnih podatkov in Splosna uredba o varstvu podatkov morajo biti brez
kakrsnihkoli omejitev na voljo vsem zaposlenim.

43. ¢len
Ta pravilnik pri¢ne veljati z dnem njegove izdaje.

Kraj in datum izdaje: Metod Ropret
predsednik
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