
Na podlagi 45. in 46. dlena Zakona o zavodih (Uradni list RS - stari, 5t. I2l9l, Uradni list
RS/I, St. 17l9l - ZUDE, Uradni list RS, 3t. 55192 - ZVDK,13193,66193,66193,45194 - Odl.
US, 8/96, 3ll00 - ZP-L, 36100 - ZPDZC in 127106 - ZJZP) ter v skladu s 24. in 25. dlenom
Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, irt. 94107 - uradno predi5deno besedilo,
ZVOP-1) in dolodili 14. dlena Statuta Zavoda AIPA, je Svet Zavoda AIPA na svoji 12. seji, dne
t7 . 06. 201 I sprejel naslednji

PRAVILNIK O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV
V ZAVODU AIPA

SPLOSNE DOLOCBE

1. dlen

S tem pravilnikom se dolodajo postopki in ukrepi za zavarovanje zbirk podatkov, ki vsebujejo
osebne podatke, v skladu s 24. in 25. dlenom Zakona o varstvu osebnih podatkov z namenom,
da se prepredi sludajno ali namerno nepoobla5deno unidevanje podatkov, njihova sprememba
ali izguba ter nepoobla5den dostop, uporaba, obdelava ali posredovanje osebnih podatkov.

2. dlen

Dolodbe tega pravilnika veljajo za vse oblike klasidno (rodno) ali avtomatizirano (elektronsko
ozromaradunalni5ko) v Zavodu AIPA vodene zbirke osebnih podatkov.

3. dlen

Zaposleni v Zavodu AIPA in vsi zunanji sodelavci (vkljudno s pogodbenimi obdelovalci
podatkov), ki pri svojem delu uporabljajo osebne podatke, morajo biti seznanj eri z Zakonom o
varstvu osebnih podatkov, s podrodno zakonodajo, ki jim dovoljuje deLo z osebnimi podatki in z
vsebino tega pravilnika.

UPORABLJENI ZRAZI IN OKRAJSAVE

4. dlen

V tem pravilniku uporabljeni inazi in okraj5ave imajo naslednji pomen:

Zavod AIPA

ZVOP-]

Osebni podatek

Posameznik

Zavod za uveljavljanje pravjc avtorjev, izvajalcev in producentov
avdiovizualnih del Slovenij e, Smartinska | 52, Ljubljana;

Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, 3t. 94107 - uradno
predi5deno besedilo);

je katerikoli podatek, ki se nana5a na posameznika, ne glede na obliko,
v kateri je inailen;

je dolodena ali dolodljiva fizidna oseb4 na katero se nana5a osebni
podatek; ftzilna oseba je dolodljiva, de se jo lahko neposredno ali
posredno identificira, predvsem s sklicevanjem na identifikacijsko
Stevilko ali na enega ali ved dejavnikov, ki so znadilni zanjeno fizidno,
fizioloiko, du5evno, ekonomsko, kulturno ali druZbeno identiteto, pri
demer nadin identifikacije ne povzroda velikih stroSkov, nesorivmerno
velikega napora ali ne zahtevaveliko dasa;
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Obdelavs osebnih



podatkov

Avtomatizirana
obdelava

Zbirlra osebnih
podatkov

Upravljavec zbirkp

Pogodbeni
obdelovalec

Uporabnik
osebnih podatknv

Tuji uporabnik in
tuji upravljavec
osebnih podatkov

Tretja driava

Katalog zbirke
osebnih podatkov

Register zbirk
osebnih podatkov

Osebna privolitev
posameznika

pomeni kakr5nokoli delovanje ali niz delovanj, ki se izvaja v zvezi z
osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri rodni
obdelavi del zbirke osebnih podatkov ali so namenjeni vkljuditvi v
zbirko osebnih podatkov, zlasti zbirarfe, pridobivanje, vpis, urejanje,
shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklicanje, vpogled,
uporaba, razkritje s prenosom, sporodanje, Sirjenje ali drugo dajanje na
nzpolago, razvrstitev ali povezovanje, blokiranje, anonimiziranje,
izbris ali unidenje; obdelava je lahko rodna ali avtomatizirana (sredstva
obdelave);

je obdelava osebnih podatkov s sredstvi informacijske tehnologije;

je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en osebni podatek, kije
dostopen na podlagi meril, ki omogodajo uporabo ali zdruievanje
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 tak5en nadin, da dolodi
ali omogodi dolodlj ivost posameznika;

je pravna ali fizilna oseba (npr. podjetje, zavod, oryanrzacija),l<r je z
zakonom ali pisno privolitvijo posameznika poobla5dena vzpostaviti,
voditi, vzdrLevati, nadzorovati in uporabljati zbirko osebnih podatkov;

je fizidna ali pravna oseba, ki obdeluje osebne podatke v imenu in na
radun upravljavca zbirke osebnih podatkov;

je fiAEna ali prarma oseba ali druga oseba jarmega aIi zasebnega sektorja,
ki se ji posredujejo alirazlnjejo osebni podatki - bodisi na podlagi njene
pisne zahteve ali po odloditviZavodaAlPA;

je uporabnik osebnih podatkov v tretji drLavi in upravljavec osebnih
podatkov v tretji drLavi;

je drLava, ki ni drZava dlanica Evropske unije ali del Evropskega
gospodarskega prostora;

je opis zbirke osebnih podatkov;

je register, v katerem so podatki iz katalogov zbirk osebnih podatkov
in se vodi pri drZavnemu nadzornemu organu za podrodje varstva
osebnih podatkov;

je prostovoljnaizjavavolje posameznika, da se lahko njegovi osebni
podatki obdelujejo za doloden namen, in je dana na podlagi informacij,
ki mu jih morazagotoviti upravljavec po tem zakonu; osebna
privolitev posameznika je lahko pisna, ustna ali druga ustrezna
privolitev posameznika;



Pisna privolitev
posameznika

Ustna ali druga
ustrezna privolitev
posameznikn

Blokiranje

Anonimiziranje

Isti povezovalni
znaki

Nosilec osebnih
podatkov

Strojna oprema

Programskn oprema:
- sistemskn

- aplilativna

Zavarovani prostori

je podpisana privolitev posameznika, ki ima obliko listine, dolodila v
pogodbi, dolodila v narodilu, priloge k vlogi ali drugo obliko v skladu z
zakonom; podpis je tudi na podlagi zakona s podpisom izenadena
oblika, podana s telekomunikacijskim sredstvom, ter na podlagi zakona
s podpisom izenadena oblika, ki jo poda posameznik, ki ne zna ali ne

more pisati;

je ustno ali s telekomunikacijskim ali drugim ustreznim sredstvom ali
na drug ustrezen nadin dana privolitev, iz katere je mogode nedvomno
sklepati na posameznikovo privolitev;

je tak5na oznaditev osebnih podatkov, da se omeji ali prepredi njihova
nadaljnja obdelava;

je tak5na sprememba oblike osebnih podatkov, da jih ni ved mogode
povezati s posameznikom ali je to mogode le znesorczmerno velikimi
napori, stro5ki ali porabo dasa;

so osebna identifikacijska Stevilka in druge zzakonom opredeljene
enolidne identifikacijske Stevilke posameznika, z uporabo katerih je
mogode zbirati oziromapriklicati osebne podatke iz tistih zbirk
osebnih podatkov, v katerih so obdelovani tudi isti povezovalni znaki;

je listina, akt, gradivo, spis, magnetni, optidni ali drugi radunalni5ki
mediji, prikazovalnik radunalnika, fotokopije, zvodno in slikovno
gradivo, mikrofilmi, naprave za prenos podatkov ipd;

je oprema za vnos, obdelavo, prikaz, shranjevanje in posredovanje
podatkov: radunalni5ka strojna oprem4 oprema za prenos podatkov,
oprema za kriptografijo, oprema za nrodno in slikovno gradivo, merilni
in5trumenti, mikrofi lmska oprema, itd;

so programi, ki jih radunalnik uporablja za krmiljenje svoje strojne
opreme in za komuniciranje z okoljem (operacijski sitem) in druga
programska orodja, ki jih dobimo skupaj z operacijskim sistemom in so
namenj ena v zdrLev alcem in uporabnikom radunalnika;

so programi s katerimi se izvaja obdelava podatkov;

so prostori, kjer se nahajajo zbirke osebnih podatkov, kar vkljuduje
nosilce z osebnimi podatki, strojno, programsko radunalni5ko in drugo
opremo, preko katere je mogod dostop do zbirk podatkov in drugi
prostori za obdelavo osebnih podatkov s klasidnimi sredstvi;

je s strani odgovorne osebe Zavoda AIPA imenovan delavec, ki skrbi za
inrajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov in
zbirk osebnih podatkov.

PooblaYieni delovec



KATALOG PODATKOV

5. dlen

Ob dejstvu, da ima Zavod AIPA manj kot 50 zaposlenih mu v skladu zizjemami, navedenimi v
7. dlenu ZVOP-I, ni potrebno vzpostaviti kataloga zbirke osebnih podatkov in javljati
spremembe iz t*ega kataloga pristojnemu drZarmemu organu (v nadaljevanju >>pristojni
organ<). Kljub navedeni izjemi je Zavod AIPA vzpostavil kataloge zbirk osebnih podatkov in
jih prijavil pristojnemu organu.

Opis zbirk osebnih podatkov, katerih upravljavec je Zavod AIPA, se vodi v katalogu zbirk
osebnih poda&ov (tj. opisu zbirk osebnih podatkov), ki se vodi v skladu z dolodbami26. Elena
ZVOP-I. Podatki iz 1.,2.,4.,5.,6.,9.,10.,12. in 13. todke katalogov zbirk osebnih poda&ov se

posredujejo drZavnemu organu, pristojnemu za vodenje Registra zbirk osebnih podatkov (tj.
Infomacij ski poobla5denec).

6. dlen

Katalog zbirke osebnih podatkov se za vsako zbirko osebnih podatkov zagotovi najkasneje 15

dni pred vzpostavitvijo zbirke osebnih podatkov, v istem roku pa se podatki iz kataToga
posredujejo tudi pristojnemu organu. Katalog zbirk osebnih podatkov se dopolnjuje ob vsaki
spremembi wste osebnih podatkov v posamezm zbrr:lcr, spremembe pa se v roku 8 dni
posreduj ej o tudi pristojnemu organu.

Zavod AIPA bo spremembe vsebine katalogov oziroma nove kataloge, v kolikor bi vzpostavil
novo zbirko osebnih podatkov, ustremo javil pristdnemu organu.

7. dlen

Osebe (zaposleni ali pogodben iz:rajalci), ki obdelujejo in obravnavajo osebne podatke, morajo
biti seznanjeni s katalogi zbirk osebnih podatkov, vpogled v kataloge zbirk osebnih podatkov pa
je potrebno omogoditi tudi vsakomur, ki to zahteva.

Vpogled v kataloge zbirk osebnih podatkov je mogod tudi preko spletre strani pristojnega
drLavnega (nadzomega) organa za podrodje varstva osebnih podatkov (tj. lnfomacijski
poobla^Sdenec) na splefrrem naslovu http//www.ip-rs.si/varstvo-osebnih-podatkov/register-
zbirklpregled-zbi& .

SEZNAM ODGOVORNIH OSEB

8. dlen

Zavod AIPA je dolZan voditi aZuren seznam, izkateregaje za vsako zbirko osebnih podatkov
jasno rantidno, katera oseba je odgovoma za posamemo zbirko osebnih podatkov ter katere
osebe lahko zaradi narave svojega dela obdelujejo osebne podatke, ki se nanaiajo na posamezno
zbirko osebnih podatkov.

V ta sezram se vpisujejo slededi podatki: naziv zbirke osebnih podatkov, osebno ime in
delovno mesto osebe, ki je odgovoma za zbirko osebnih podatkov ter osebno ime in delovno
mesto oseb, ki lahko zaradi narave njihovega dela obdelujejo osebne podatke, ki se nana5ajo na
zbirko osebnih podatkov.
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VAROVANJE PROSTOROV IN RAEUNALNISKE OPREME



9. dlen

Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema (t.i.
>varovani prostori<), morajo biti varovani z orgatizacijskimi ter fizidnimi in/ali tehnidnimi
ukrepi, ki morajo nepooblaSdenim onemogoditi dostop do osebnih podatkov.

Dostop je mogod le v rednem delovnem dasu, izven tega dasa pa samo na podlagi dovoljenja
odgovome osebe oziroma poobla5denega delavca.

Za prostore s posebnim reZimom varovanja morajo varnostni ukrepi omogoditi popoln nadzor
nad delom in gibanjem v teh prostorih.

Kljudi varovanih prostorov se uporabljajo in hramjo v skladu s notranjim pravnim aktom
oziroma s hi5nim redom, ki ureja reLim vstopanja in gibanja v teh prostorih. Kljudi se ne
pu5dajo v kljudavnici v watih od zunanje strani.

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

lzxen delovnega dasa morajo biti omare in pisalne mize z nosilci osebnih podatkov zaklenjene,
radunalniki in druga strojna oprema izklopljeni in fizidno ali programsko zaklenjeni.

Zaposleni ne smejo pu5dati nosilcev osebnih podatkov na mizah v prisotnosti oseb, ki nimajo
pravice vpogleda vanj e.

Nosilci osebnih podatkov, ki se nahajajo izven varovanih prostorov (dakalnice, hodniki, skupni
prostori) morajo biti stalno zaklenjeni.

10. dlen

V prostorih, ki so namenjeni poslovanju s strankami, morajo biti nosilci osebnih podatkov in
radunalni5ki prikazovalniki name5deni tako, da stranke nimajo vpogleda vanje in s tem v osebne
podatke drugih oseb. Prav tako mora biti onemogoden vpogled skozi okna prostorov.

11. dlen

YzdrLevalci prostorov, strojne in programske opreme, obiskovalci in poslovni partnerji se smejo
gibati v varovanih prostorih samo z vednostjo ozkoma v prisotnosti odgovomih oseb oziroma
poobla5denih delavcev.

Zaposleni pri upravljavcu, kot so distilke, vamosfriki idr., se lahko izven delovnega dasa
gibljejo samo v tistih varovanih prostorih, kjer je onemogoden vpogled v osebne podatke -
nosilci osebnih podatkov morajo biti pospravljeni v zaklenjenih omarah in pisalnih mizah,
izklopljeni in fizidno ali programsko zaklenjeni morajo biti tudi radunalniki in druga strojna
oprema.

VAROVANJE SISTEMSKE IN APLIKATNTNO PROGRAMSKE OPREME TER
PODATKOV. KI SE OBDELUJEJO ZRAEUNALNISKO OPREMO

12. dlen

Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo za to v naprej
dolodenim zaposlenim ali pravnim ali fizidnim osebam, ki v skladu s pogodbo opravljajo
dogovorjene storitve.

13. dlen

Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je (j
dovoljeno samo na podlagi odobritve odgovomega oziroma pooblaidenega delavc4 izvajajo qq o X
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ga lahko samo pooblaideni servisi in organrzacije in posamemiki, ki imajo z Zavodom AIPA
sklenjeno ustrezno pogodbo. WaJaIci morajo spremembe in dopolnitve sistemske in aplikativne
programske opreme ustrezro dokumentirati.

14. dlen

Za sltranjevanje in varovanje aplikativne programske opreme veljajo enaka dolodila, kot za
ostale podatke iz tegapravilnika.

15. dlen

Vsebina diskov mrehrcga strefika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni podatki,
se sprotno preverja glede na prisotnost radunalni5kih virusov. Ob pojavu radunalni5kega virusa
se tega dimprej odpravi s pomodjo ustrezne strokorme sluZbe, obenem pa se ugotovi vzrok
pojava virusa v radunalni5kem informacijskem sistemu ZavodaAIPA.

Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v radunalni5kem
informacijskem sistemu, in prispejo v Zavod AIPA na medijih za prenos radunalni5kih
podatkov ali preko telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni glede
prisotnosti radunalni5kih virusov.

16. dlen

Zaposleni ne smejo in5talirati programske opreme brez odobritve in vednosti odgovorne osebe
oziroma osebe, zadollene za delovanje radunalni5kega informacijskega sistema. Prav tako ne
smejo odna5ati programske opreme iz varovatih prostorov Zavoda AIPA brez odobritve in
vednosti odgovome osebe.

17. dlen

Pristop do podatkov preko aplikativne programske opreme se varuje s sistemom gesel za
avtonzacijo in identifikacijo uporabnikov progrcmov in podatkov, sistem gesel pa mora
omogodati tudi moZnost naknadnega ugotavljanja, kdaj so bili posamezni osebni podatki
vneseni v zbirko podatkov, uporabljeni ali drugade obdelovani ter kdo je to storil.

Odgovorna oziroma pooblaidena oseba dolodi reZim dodeljevanja hranjenja in spreminjanja
gesel.

18. dlen

Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreZe osebnih radunalnikov
(supervisorska oz. nadzorna gesla), administriranje elektronske po5te in administriranje
aplikativnih programov se hranijo v zapedatenih ovojnicah in se jih varuje pred dostopom
nepoobla5denih oseb.

Uporabi se jih samo v izrednih okoli5dinah oziroma ob nujnih primerih. Vsaka uporaba vsebine
zapedatenih ovojnic se dokumentira. Po vsaki tak5ni uporabi se dolodi nova vsebina gesel.

19. dlen

Za potrebe restawiranja radunalni5kega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih situacijah se

zagotavlja redna izdelava kopij vsebine mreZnega streZnika in lokalnih postaj,de se podatki tam
nahajajo.

Te kopije se hranijo v zato dolodenih mestih, ki morajo biti ognjevarna, zavarovana proti



20. dlen

Omogodeno mora biti poznej5e ugotavljanje, kdaj
vneseni v zbirko podatkov in kdo je to storil, in
podatki shranjujejo.

so bili posamezni podatki uporabljeni ali
sicer za obdobje, za katero se posamezni

VAROVANJE KOMUNIKACIJSKIH OMREZIJ, TERMINALSKIH MREZ IN DRUGIH
NAEINOV PRENOSA OSEBNIH PODATKOV MED KRAJEVNO ODDALJENIMI

VAROVANIMI PROSTORI

21. dlen

Osebne podatke je dovoljeno prena5ati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi
sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepoobla5denim prepredujejo prila5danje ali
unidenje osebnih podatkov ter neupravideno seznanj anje z njihovo vsebino.

Osebni podatki se po5iljajo priporodeno.

Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelanana takSen nadin, da ovojnica
ne omogod4 da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnic z obidajno ludjo vidna
vsebina ovojnice. Prav tako mora ovojnicazagotoviti, da odprtja ovojnice in seznanitve z njeno
vsebino ni mogode opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

22. dlen

Komunikacijski kanali med varovanimi prostori, ki so prostorsko oddaljeni, morajo biti
zavarovani pred nepoobla5denim pristopom.

23. dlen

Osebne podatke, ki se prenaSajo po komunikacijskih kanalih, ali fizidno na magnetnih medijih
in so v dasu prenosa izven objektov upravljavca, je potrebno napraviti neditljive z ustremimi
standardiziranimi kriptografskimi metodami.

24. EIen

Prepovedano je odnaianje nosilcev osebnih podatkov izven prostorov upravljavca brez
predhodnega dovoljenja poobla5denega delavca oztoma osebe, odgovorne za zbirke osebnih
podatkov.

STORITVE, KI JIH OPRAVLJAJO ZUNANJE PRA\TNE ALI FZIdNE OSEBE

25. dlen

Z vsako zunanjo pravno ali fizidno osebo, ki opravlja posamezna opravila v ntezi z zbtanjem,
obdelovanjem, shranjevanjem ali posredovanjem osebnih podatkov in je registrirana za
opravljanje tak5ne dejavnosti (pogodbeni obdelovalec), se sklene pisna pogodba, predvidena v
drugem odstavku 11. dlena ZYOP-|. V tak5ni pogodbi morajo biti obvezno predpisani tudi
pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in njihovega zavarovanja. Omenjeno
velja tudi za zwarle osebe, |,t vzdrinjejo strojno in programsko opremo ter izdelujejo in
instalirajo novo strojno ali programsko opremo.

Ztnarrje pravne ali fizidne osebe smejo opravljati samo storitve obdelave osebnih podatkov
samo v okviru narodnikovih pooblastil in podatkov ne smejo obdelovati ali drugade uporabljati
za noben drug namen.

Poobla5dena pravna ali fizidna oseba, ki za Zavod AIPA opravlja dogovorjene storitve izvenrOq
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prostorov upravUavc4 mora imeti vsaj enako strog na6in varovanja osebnih podatkov, kakor ga
predvideva ta pravilnik.

SPREJEM OSEBNIH PODATKOV

26. dlen

Oseba, ki je zadolLena za sprejem in evidenco po5te, mora izroditi podtno po5iljko z osebnimi
podatki direktno posamezniku, ali sluZbi, na katero je ta poliljka naslovljena.

Oseba, kt je zadolZenaza sprejem in evidenco po5te, odpira in pregleduje vse po5tne po5iljke in
po5iljke, ki na drug nadin prispejo v Zavod AIPA (de jih na primer prinesejo kuridi ali osebno
druge osebe), razenpo5iljk iztretjegain detrtega odstavka tega dlena.

Oseba, I<r je zadolLena za sprejem in evidenco po5te, ne odpira tistih po5iljk, ki so naslovljene
na drugo organzacijo oziroma drugo pravno ali fizidno osebo in so pomotoma dostavljena na
naslov ZavodaAIPA ter po5iljk, ki so oznadene kot osebni podatki.

Oseba, ki je zadolLena za sprejem in evidenco po5te, ne sme odpirati po5iljk, naslovljenih na
delavca, na katerih je na ovojnici navedeno, da se wodijo osebno naslovniku, ter po5iljk, na
katerih je najprej navedeno osebno ime delavcabrez oznadbe njegovega uradnega poloZaja in
Sele nato naslov ZavodaAIPA.

POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV DRUGIM UPORABNIKOM

27. Elen

Osebni podatki se posredujejo samo tistim uporabnikofr, H se izkaZejo z ustrezno zakonsko
podlago ali s pisno zahtevo oziromaprivolitvijo posameznika, na katerega se podatki nanaiajo.

Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upravidenec vloZiti pisno vlogo, iz katere mora
biti razvidna dolodba zakona, ki ga pooblalda za pridobitev zahtevanih podatkov, ali pa mora
biti zahtevi priloZena pisna zahteva ali privolitev posameznika, na katerega se osebni podatki
nana5ajo.

28. dlen

Vsako posredovanje osebnih podatkov se beleZi v evidenco posredovanj, iz katerc mora biti
razvidno, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu, kdaj in na kak5en nadin ter na kak5ni
podlagi so bili podatki posredovani (22. (:lenZVOP-1).

29. dlen

Nikoli se ne posredujejo originali dokumentov, razen v primeru pisne odredbe sodi5da.
Originalni dokument se mora v dasu odsotnosti nadomestiti s kopijo.

BRISANJE OSEBNIH PODATKOV Z ZBIRKE

30. dlen

Po izpolnitvi namena, zaradi katerega so bili osebni podatki zbram oziroma po preteku roka
hrambe, se osebni podatki, v skladu z zakonom, bri5ejo iz zbirke oziroma se unidijo, blokirajo
ali anonimizirajo,razende zakon ali drug akt ne doloda drugade.

Roki, po katerih se osebni podatki izbri5ejo izzbtrke podatkov, so razvidni izT.toEke kataloga
zbirke osebnih podatkov - za Zavod AIPA se Steje, da ima pravno podlago za tako zbiranje,
obdelavo in hranjenje za Eas veljavnosti dovoljenja za kolektivno upravljanje avtorske in



sorodnih pravic v mezi z avdtovintalnimi avtorskimi deli.

31. dlen

Zabisanje podatkov iz radunalni5kih medijev se uporabi tak5na metoda brisanja podatkov, da
je nemogoda restawacija vseh ali dela brisanih podatkov.

Podatki na klasidnih medijih (listine, kartoteke, register, sezulm, ...) se unidijo na nadin, ki
onemogoda ditanje vseh ali dela unidenih podatkov.

32. dlen

Postopek unidevanja nosilcev osebnih podatkov dolodi poobla5deni delavec.

Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unidenja je potrebno zagotoviti ustrezno
zavarovanje tudi v dasu prenosa.

Prenos nosilcev podatkov na mesto unidenja ter unidevanje nosilcev osebnih podatkov
nadzoruje posebna komisija, ki jo dolodi odgovoma oziroma pooblaSdena oseba Zavoda AIPA.
Komisija o unidenju sestavi tudi ustrezen zapisnik.

33. dlen

Odpadni papirji in drugi nosilci podatkov se unidujejo na nadin, ki onemogodi ditanje vseh ali
dela zbrisanih podatkov. Na enak nadin se uniduje pomoZno gradivo (npr. matrice, izradune in
grafikone, skice, poskusne oziroma neuspe5ne izpise ipd.).

Neunidene aLi za pridobivanje podatkov na kakrSen koli nadin uporabne odpadne nosilce
podatkov z zanpno vsebino oziroma osebnimi podatki je prepovedano odmetavati v ko5e za
smeti.

UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASiPNECA DOSTOPA

34. dlen

Zaposleni ali zunanji sodelavci Zavoda AIPA so dolZni o aktivnosti, ki je usmerjena v
odkrivanje ali nepoobla5deno unidenje osebnih podatkov, kakor tudi o nepravilni, zlonamemi
ali nepoobla5deni uporabi, prila5danju, odstopanju, prikrivanju, spreminjanju ali po5kodovanju
osebnih podatkov takoj obvestiti poobla5denega delavca ali odgovorno osebo Zavoda AIPA,
sami pa morajo tako aktivnost poskusiti preprediti ali odpraviti po svojih najbolj5ih modeh,
znarfit o zir oma strokormi uspo soblj eno sti.

ODGOVORNOST ZA ZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV TER
NADZORNAD ZVAJANJEM VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

35. dlen

Zaimajarle postopkov in ukrepov zazavarovanje osebnih podatkov so odgovomi:
- direktor ZavodaAIPA;
- odgovorne osebe, ki jih za ta namen imenuje direktor Zavoda AIPA;
- osebe, za katere ta odgovornost ali tak5no pooblastilo izhaja iz samega

delovnega mesta, ki ga zasedajo oziroma iz opisa delovnih nalog;
- druge poobla5dene osebe, ki jih za ta namen pooblasti direktor ZavodaAIPA.

Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolodenih s tem pravilnikom, opravlja direktor
ZavodaAIPA. O
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36. dlen

Vsak, ki obravnava osebne podatke, je dolLan izvajati predpisane postopke in ukrepe za
zavarovanje osebnih podatkov in varovati osebne podatke, za katerc je ntedel ozfuoma bil z
njimi seznanjen pri opravljanju svojega dela.

Obveza varovanja osebnih podatkov ne preneha s prenehanjem delormega razmerJa pri
upravljavcu. Prav tako ne preneha obveza varovanja osebnih podatkov z izpolniwijo oziroma s
prenehanjem pogodbenega m rrerJa med upravljavcem in zunanjimi sodelavci (na primer
zunanj imi obdelovalci podatkov).

Pred nastopom dela na delovno mesto, kjer se zbrajo, obdelujejo ali hranijo osebni podatki ali
podatki s stopnjo zaupnosti, ki je vi5ja ali enaka od >>poslovna skrivnost - strogo zaupno(, mora
zaposleni podpisati posebno i4javo, ki ga zaventje k varovanju osebnih in drugih zaupnih
podatkov. Iz podpisane izjave mora biti razvidno, da je podpisnik sezranjen z dolodbami tega
pravilnika ter dolodbami ZVOP-|, izjava pa mora vsebovati tudi pouk o posledicah kr5itve.

37. dlen

Za lrllitev dolodil prej5njega dlena je zaposleni disciplinsko odgovoren, ostale osebe pa na
temelj u pogodbenih obveznosti.

KONdNE DOLOEBE

38. dlen

Ta pravilnik pridne veljati z dnem, ko ga sprejme Svet Zavoda AIPA.

V Ljubljani, dne 17 . 06.2011
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