Skup3ina Saleskega $tudentskega kluba v petek, 28. 12. 2018 sprejme naslednji

PRAVILNIK
O VAROVANIJU OSEBNIH PODATKOV CLANOV 55K

l. SPLOSNE DOLOCBE

1. dlen

S tem pravilnikom se dolo¢ajo organizacijski, tehni&ni in logi¢no-tehni¢ni postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov, hranjenih s strani Saleskega $tudentskega kluba (v nadaljevanju $5K).

2. clen

Namen pravilnika je prepreciti slucajno ali namerno nepooblaiéeno uniéevanje podatkov, njihovo
spremembo ali izgubo, kakor tudi nepoobla¢en dostop, obdelavo, uporabo ali posredovanje osebnih
podatkov.

3. clen

Ta pravilnik je sprejet na podlagi 24. in 25. Clena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS,
86/04, 113/05 in 67/07; v nadaljevanju ZVOP-1).

4. clen
(Pomen uporabljenih izrazov)

Izrazi, uporabljeni v tem pravilniku, imajo naslednje pomene:

1. Osebni podatek — je katerikoli podatek, ki se nana$a na posameznika, ne glede na obliko, v
kateri je izraZen.

2. Posameznik — je dolocena ali doloéljiva fizicna oseba, na katero se nanasa osebni podatek;
fizicna oseba je dolodljiva, ée se lahko neposredno ali posredno identificira, predvsem s
sklicevanjem na identifikacijsko 3tevilko ali na enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znacilni za
njegovo fizicno, fiziolosko, dusevno, ekonomsko, kulturno ali druzbeno identiteto, pri cemer
nacin identifikacije ne povzro¢a velikih strogkov 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 zdruZevanje podatkov, ne
glede na to, ali je niz centraliziran, decentraliziran ali razprien na funkcionalni ali geografski
podlagi; strukturiran niz podatkov, ki je organiziran na takien nacin, da dolo¢i ali omogoci
dolodljivost posameznika.

4. Obdelava osebnih podatkov — pomeni kakrinokoli 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 vkljuéitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti zbiranje,
pridobivanje, vpis, urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled,
uporaba, razkritje s prenosom, sporoéanije, 3irjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev
ali povezovanje, blokiranje, anonimiziranje, zbris ali uni¢enje; obdelava je lahko ro¢na ali
avtomatizirana (sredstva obdelave);



5. Upravijavec osebnih podatkov — je fizi¢na 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 dolo¢a tudi namene in sredstva obdelave;

6. Obcutljivi osebni podatki — so podatki o rasnem, narodnem ali narodnostnem poreklu,
politiénem, verskem, filozofskem prepri€anju, ¢lanstvu v sindikatu, zdravstvenem stanju,
spolnem Zivljenju, vpisu ali izbrisu v ali iz kazenske evidence ali prekrskovne evidence ter
biometricne znaéilnosti;

7. Uporabnik osebnih podatkov — je fizitna 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, racunalni$ka oprema vkljuéno z magnetnimi, opti¢nimi ali drugimi
racunalniskimi mediji, fotokopije, zvo&no in slikovno gradivo, mikrofilmi, naprave za prenos
podatkov, ipd.).

5. clen

Upravljalci in uporabniki osebnih podatkov $5K morajo biti seznanjeni z Zakonom o varstvu osebnih
podatkov, ter z vsebino tega pravilnika.

. VAROVANJE PROSTOROV, SISTEMSKE, PROGRAMSKE IN DRUGE RACUNALNIZKE OPREME
TER PODATKOV, KI SE Z NJO OBDELUJEIO

6. clen
(varovani prostori)

(1) Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema (varovani
prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi, ter fizicnimi in/ali tehniénimi ukrepi, ki
nepooblaséenim osebam onemogotajo dostop do podatkov.

(2) Varovani prostori ne smejo ostajati nenadzorovani, oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti
upravljalcev in uporabnikov osebnih podatkov.

(3) Upravijalci in uporabniki ne smejo puscati nosilcev osebnih podatkov na mizah ali drugih prosto
dostopnih mestih v prisotnosti oseb, ki pravice vpogleda vanje nimajo.

7. dlen
(drugi prostori)

V vseh prostorih, ki so namenjeni izvajanju dejavnosti $5K in se ne uvri¢ajo med varovane prostore,
morajo biti nosilci in prikazovalniki podatkov nameiéeni tako, da imajo maZnost vpogleda vanje le
upravljavci in uporabniki v $3K. i

8. clen

Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo v naprej doloCenim
upravljavcem in uporabnikom osebnih podatkov &lanov S3K.

9. clen

VzdrZevanje in popravila strojne radunalniske opreme in drugih nosilcev je dovoljeno samo z vednostjo
pooblascene osebe.



10. ¢&len

Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je dovoljeno
samo na podlagi odobritve pooblaiene osebe.

11. clen
(avtenti¢nost in zas¢ita lokalnih delovnih postaj)

(1) Vsebina in avtenti¢nost diskov lokalnih delovnih postaj v lasti $3K, na katerih se nahajajo osebni
podatki élanov $3K se sprotno preverja.

(2) Lokalne delovne postaje iz razdelka (1) in ostala oprema, namenjena rabi v radunalniskem
informacijskem sistemu, vzpostavljenem v 33K, ali prenosu ratunalniskih podatkov 35K, morajo biti
ustrezno zasCitene s protivirusno programsko opremo.

(3) V primeru, da se na kateri izmed delovnih postaj iz razdelka (1) odkrije virus, trojanski konj ali
drugovrstna zlonamerna programska oprema, se le-to ¢&im prej odpravi. Pri omenjenem ukrepu je
poglavitna zas¢ita in nadaljnje hranjenje osebnih podatkov, vsebovanih na diskih.

Ml ODGOVORNI ORGANI

12. ¢len
(odgovorna oseba)

Za Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov je odgovoren
predsednik $SK, ki prevzame tudi vlogo odgovorne osebe.

13. clen

Vsak upravljavec in uporabnik osebnih podatkov &lanov 33K je dolzan izvajati predpisane postopke in
ukrepe za zavarovanje podatkov, s katerimi je bil seznanjen pri opravljanju svojega dela. DolZan je
podpisati pisno Izjavo o varovanju osebnih podatkov.

14. ¢len

Za kritev dolocil iz prejSnjega &lena so upravljavci in uporabniki osebnih podatkov Elanov $3K
disciplinsko in odskodninsko odgovorni.



V. OSEBNI PODATKI, NJIHOV SPREJEM IN POSREDOVANJE
15. ¢len
(osebni podatki ¢lana $3K)

Osebni podatki o ¢lanu 35K so:

- imein priimek ¢lana;

- krajrojstva ¢lana;

- datum rojstva ¢lana;

- e-postni naslov ¢lana;

- krajin datum vélanitve v 85K;

- naslov stalnega ali zacasnega prebivali$¢a, ki ga je ¢lan navedel ob vélanitvi;

- stopnja izobrazbe ¢lana;

- drZava rojstva €élana;

- vrstain stopnja visokoSolskega izobraZevanja ¢lana;

- vpisna Stevilka ali druga oblika identifikacije ¢lana na njegovem visokos$olskem, vije$olskem
izobrazevalnem zavodu oz. srednji $oli;

- Studijski oz. $olski program &lana;

- Smer/usmeritev/modul/znanstveno podroéje izobraZevanja ¢lana;

16. Clen
(pridobitev osebnih podatkov)

Osebne podatke o &lanu $3K pridobi s pisno privolitvijo posameznika na pristopni izjavi. Posameznik
podpise pristopno izjavo, s katero izjavi, da Zeli postati ¢lan $S3K in dovoljuje, da se njegovi osebni
podatki zbirajo in obdelujejo za namen, naveden v 2. ¢lenu tega pravilnika. Nekateri izmed osebnih
podatkov so pridobljeni tudi iz potrdila o vpisu v program srednjeSolskega, visjesolskega ali
visokoSolskega izobraZevanja, ki ga €lan priloZi k pristopni izjavi.

17. ¢len
(pravica ¢lana)
Clanimana svojo pisno zahtevo vedno pravico do vpogleda v podatke, ki se v zbirki nanasajo nanj.
18. clen

V primeru posredovanja podatkov preko poste, mora oseba, zadolZena za njen sprejem in evidenco,
posiljko izroCiti neposredno posamezniku (upravljavcu) ali odgovorni osebi organa, na katerega je
posiljka nasiovijena.

19. élen

Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi osebnimi
podatki le pod pogojem, da je zagotovljeno zanesljivo izvajanje postopkov in ukrepov, ki
nepooblascenim preprecujejo prila3¢anje ali uniéenje podatkov, ter neupraviéeno seznanjanje z
njihovo vsebino.

20. clen

Osebni podatki se s strani $3K po posti poiiljajo izkljuéno s priporoceno posto. Ovojnica, v kateri se
osebni podatki posredujejo, mora biti izdelana na takéen nacin, da le-ta ne omogo¢a vidnosti njene



notranje vsebine brez odprtja. Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice ni mogoce
opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

21. clen
(posredovanje osebnih podatkov)

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

(2) Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upravicenec vloZiti pisno vliogo, v kateri mora biti
jasno navedena dologba zakona, ki uporabnika poobla$éa za pridobitev osebnih podatkov, ali pa
mora k vlogi biti priloZena pisna zahteva oziroma privolitev posameznika, na katerega se podatki
nanasajo.

(3) 33K nikoli ne posreduje originalov dokumentov, ki prena$ajo osebne podatke, razen v primeru
pisne odredbe sodi3¢a. Originalni dokument se mora v &asu odsotnosti nadomestiti s kopijo.

V. BRISANJE OSEBNIH PODATKOV
22. clen
(nadin unicevanja osebnih podatkov)
(1) Po preteku roka hranjenja desetih (10) let se osebni podatki zbriSejo ali unicijo, razen ¢e zakon ali
drug akt ne doloca drugace.
(2) Zabrisanje podatkov iz racunalnidkih medijev se uporabi takéna metoda brisanja, da je nemogoéa
restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.
(3) Podatki na klasicnih medijih se uniijo na nacin, ki onemogoca branje vseh ali dela uni¢enih
podatkov. Na enak nacin se unicuje tudi priloZeno gradivo (potrdila o vpisu élanov $5K).
(4) Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki v ko$e za smeti.
(5) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unicenja je potrebno zagotoviti ustrezno
zavarovanje tudi v ¢asu prenosa.

VI. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA
23. ¢len

Upravljavci in uporabniki v drustvu so dolni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali
nepooblas€enim unienjem zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblaeni uporabi, prilai¢anju,
spreminjanju ali poSkodovanju takoj obvestiti poobladéeno osebo, sami pa posku3ajo takino aktivnost
preprediti.

VLI KONCNE DOLOCBE
24. clen

Ta pravilnik stopi v veljavo takoj, ko ga potrdi skup3¢ina Saleskega $tudentskega kluba.

V Velenju, 28. 12. 2018

Blaz MoSmondor

Predsedhik "
o C




