Na podlagi Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu
posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov (Splosna uredba o
varstvu podatkov, v nadaljevanju: GDPR), in Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, v
nadaljevanju: ZVOP-2) izdaja direktor druzbe Dobrovita d.o.o., Igor Pavel, nasledniji

PRAVILNIK O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

I. Splosne dolocbhe
1. ¢len (Namen in pravna narava pravilnika)

S tem pravilnikom se dolo¢ajo organizacijski, tehnicni in logi¢no-tehnicni postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov v druzbi Dobrovita d.o.o.

z namenom, da se zagotovi, da:

e 50 osebni podatki obdelani zakonito, posteno in na pregleden nacin;

e 50 osebni podatki zbrani za dolocene, izrecne in zakonite namene, in se ne obdelujejo na
nacin, ki ni zdruzljiv s temi nameni;

e se privzeto obdelajo samo osebni podatki, ki so potrebni za vsak poseben namen obdelave;
ta obveznost velja za koli¢ino zbranih osebnih podatkov, obseg njihove obdelave, obdobje
njihove hrambe in njihovo dostopnost;

e se spostujejo in zadCitijo pravice in svoboscine posameznikov, na katere se nanasajo osebni
podatki;

e se zagotovi varnost osebnih podatkov, vklju¢no z zasCito pred nedovoljeno ali nezakonito
obdelavo ter pred nenamerno izgubo, uni¢enjem ali poskodbo;

e lahko druzba dokaZe skladnost z zakonodajo s podrocja varstva osebnih podatkov.

Z dolo¢bami tega pravilnika se dolocijo obveznosti zaposlenih v druzbi Dobrovita d.o.o0., ki jih morajo
le ti spostovati.

Dolocbe tega pravilnika veljajo tudi za druge osebe, ki v druzbi opravljajo delo na podlagi pogodb, ki
niso pogodbe o zaposlitvi.

2. ¢len (Opredelitev pojmov)
V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1. Osebni podatek — pomeni katero koli informacijo v zvezi z dolocenim ali dolocljivim
posameznikom; dolo¢ljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce neposredno ali posredno
dolo¢iti, zlasti z navedbo identifikatorja, kot je ime, identifikacijska stevilka, podatki o lokaciji,
spletniidentifikator, ali z navedbo enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znadilni za fizicno, fiziolosko,
genetsko, dusevno, gospodarsko, kulturno ali druzbeno identiteto tega posameznika.



10.

Posameznik — je dolocena ali dolocljiva fizicna oseba, na katero se nanasa osebni podatek;
fizicna oseba je dolocljiva, ¢e se lahko neposredno ali posredno identificira, predvsem s
sklicevanjem na identifikacijsko Stevilko ali na enega ali vec dejavnikov, ki so znacilni za
njegovo fizicno, fiziolosko, dusevno, ekonomsko, kulturno ali druzbeno identiteto, pri cemer
nacin identifikacije ne povzroca velikih stroskov ali ne zahteva veliko casa.

Zbirka osebnih podatkov — pomeni vsak strukturiran niz osebnih podatkov, ki so dostopni v
skladu s posebnimi merili, niz pa je lahko centraliziran, decentraliziran ali razpréen na
funkcionalni ali geografski podlagi.

Obdelava osebnih podatkov — 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 omogocanije
dostopa, prilagajanje ali kombiniranje, omejevanje, izbris ali unicenje.

Upravljavec osebnih podatkov — 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 doloc¢a pravo Unije ali pravo drzave clanice, se lahko upravljavec ali
posebna merila za njegovo imenovanje dolodijo s pravom Unije ali pravom drzave clanice.

Posebne vrste osebnih podatkov — so podatki, za katere so doloceni posebni pogoji za
obdelavo:

e osebni podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poreklo, politicna mnenja, veroizpoved
ali filozofska prepricanja;

e Clanstvo v sindikaty;

e genetski podatki, biometri¢ni podatki, ki se obdelujejo samo za namene identifikacije
osebe;

e podatki o zdravstvenem stanju

e podatkio spolnem zivljenju ali spolni usmerjenosti posameznika.

Uporabnik osebnih podatkov — pomen je enak kot ga doloca GDPR.

Nosilec podatkov — so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki (listine,
akti, gradiva, spisi, ra¢unalniska oprema vklju¢no s magnetni, opticni ali drugi racunalniski
mediji, fotokopije, zvocno in slikovno gradivo, mikrofilmi, naprave za prenos podatkov ipd.).

Zaposleni - pomeni osebe, ki imajo z druzbo sklenjeno pogodbo o zaposlitvi, osebe, ki
opravljajo delo v druzbi kot dijaki ali studenti, osebe, ki opravljajo delo v druzbi na podlagi
pogodbe med druzbo in njihovim delodajalcem, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela
drugim delodajalcem, ter osebe, ki opravljajo delo za druzbo na podlagi pogodb civilnega
prava.

Varnostni incident - pomeni kréitev varnosti, ki povzroci nenamerno ali nezakonito unicenje,
izgubo, spremembo, nepooblas¢eno razkritje ali dostop do osebnih podatkov, ki so poslani,
shranjeni ali kako drugace obdelani.



3. ¢len* (Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov)

Druzba vodi in vzdrzuje evidenco dejavnosti obdelave osebnih podatkov s predpisani sestavinami,
skladno z dolocho 30. ¢lena GDPR, in sicer za vsako zbirko posebej.

Evidenca dejavnosti obdelave se vodi v elektronski obliki, dostop je moZen na zahtevo v Oddelku za
upravljanje s Cloveskimi viri druzbe Dobrovita d.o.o.

Za vodenje evidence dejavnosti obdelave je pristojen Oddelek za upravljanje s Cloveskimi viri, v okviru
katerega se vodi posamezna zbirka, nadzor pa izvaja direktor.

4. ¢len (Obdelava osebnih podatkov, varnost in obvescanje posameznikov)

V druzbi oziroma za potrebe druzbe se lahko obdelujejo le tisti osebni podatki, za katere obstaja
ustrezna pravna podlaga po dolo¢bah GDPR ali druge zakonodaje. Ce pravna podlaga za obdelavo ne
obstaja, je potrebno osebne podatke takoj prenehati aktivno obdelovati in onemogociti dostop do
njih ter o neobstoju podlage obvestiti direktorja druzbe, ki doloci nadaljnje ravnanije s takimi podatki.

Osebni podatki se smejo zbirati samo za dolocene in zakonite namene ter se ne smejo nadalje
obdelovati tako, da bi bila njihova obdelava v neskladju s temi nameni, ¢e zakon ne doloca drugace.
Kadar namerava druZba nadalje obdelovati osebne podatke za namen, ki ni namen, za katerega so bili
osebni podatki zbrani, je potrebno predhodno preveriti, ali je nov namen zdruzljiv s prvotnim in
izdelati o tem pisno porocilo.

Ukrepi za zagotovitev varnosti konkretnih (zbirk) osebnih podatkov, kot so med drugim
psevdonimizacija in Sifriranje, omejitev roka hrambe in dostopa, omejitev obdelave, omejitev
namenov ipd., ter nacin izvedbe so doloceni v prilogi tega Pravilnika.

Posebne vrste osebnih podatkov se lahko obdelujejo le v skladu z dolocbami GDPR in druge
zakonodaje. Pri_obdelavi morajo biti ti podatki posebej oznaceni in zavarovani tako, da se
nepooblagéenim osebam onemogodi dostop do njih.

O obdelavi osebnih podatkov mora biti posameznik (kjer za zbiranje osebnih podatkov ne obstaja
pravna podlaga) obvedéen v skladu z dolo¢bami 12., 13. in 14. clena GDPR. Za izvedbo obvestil je
pristojen vsak vodja oddelka, v okviru katerega se vodi posamezna zbirka.

V druzbi je, za posamezno zbirko osebnih podatkov, doloc¢en seznam oseb (Evidenca dejavnosti
obdelave), ki lahko zaradi narave svojega dela infali funkcije v druzbi obdelujejo dolocene osebne
podatke oziroma imajo dostop do zbirk (v nadaljevanju »pooblaéceni obdelovalci«).

Pooblas¢eni obdelovalci morajo biti pred obdelavo osebnih podatkov seznanjeni z dolocbami GDPR
ter z vsebino tega pravilnika, o cemer so dolzni podpisati posebno izjavo.

1 po GDPR vodenje te evidence ni potrebno za druzbe z manj kot 250 zaposlenimi, RAZEN Ee:
- je verjetno, da obdelava predstavlja tveganje za pravice in svoboi¢ine posameznikov (je torej invazivna);
- obdelava NI ob¢asna;
- obdelava vklju¢uje posebne vrste podatkov.
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