Na podlagi delo¢b 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 ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (»GDPR«) in na podlagi
veljavnega zakona, ki ureja varstvo osebnih podatkov, izdaja Javni zavod Kranjski
vrtei, Ulica Nikole Tesle 2, Kranj, ki ga zastopa ravnateljica Dolinar Tea (v
nadaljevanju ravnateljica) '

PRAVILNIK
o zbiranju in varstvu osebnih pedatkov

I. UVODNE DOLOCBE
1. élen

Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov (v nadaljevanju: pravilnik) dolo¢a
organizacijske, tehnine in logisti¢no-tehniéne postopke in ukrepe za zavarovanje osebnih
podatkov v javnem zavodu Kranjski vrtci (v nadaljevanju zavod) z namenom, da se prepreci
slucajno ali namerno nepoobladéeno unievanie, spreminjanje in izguba podatkov, kakor tudi
nepooblascen dostop, uporaba, obdelava in/ali posredovanje osebnih podatkov.

Zavarovanje varovanih podatkov obsega organizacijske in ustrezne logi¢no-tehni¢ne postopke
in ukrepe, s katerimi se;

- varujejo prostori, oprema in sistemsko programska oprema ter vhodno-izhodne enote,

- varuje aplikativna programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki,

- zagotavlja varnost posredovanja in prenosa varovanih podatkov,

- preprecuje nepooblas¢enim osebam dostop do osebnih podatkov, dostop do naprav, na
katerih se obdelujejo osebni podatki in njihovih evidenc,

- omogoca poznejSe ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki uporabljeni ali
vneseni v evidenco in kdo je to storil in sicer za obdobje, ko je mogoce zakonsko varstvo
pravice posameznika zaradi nedopustnega posredovanja osebnih podatkov,

- preprecuje nepooblas¢en dostop do varovanih podatkov pri njihovem prenosu, vkljucno s
prenosom po telekomunikacijskih omrezjih.

Zaposleni in zunanji sodelavci, ki pri svojem delu uporabljajo, obdelujejo ali se seznanjajo z
osebnimi podatki, morajo biti seznanjeni z dologili tega pravilnika in z zakonodajo s tega
podro¢ja. Smiselno enako velja za $tudente, dijake in zunanje pogodbene izvajalce. Zavod
lahko zbira, vodi in vzdrZuje zbirke osebnih podatkov samo na podlagi Zakona o organizaciji
in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakona o vrtcih, Pravilnika o zbiranju in varstvu
podatkov s podro¢ja pred3olske vzgoje in ostalih predpisov, ki urejajo podro&je vzgoje in
izobraZevanja ali e je za obdelavo dologenih osebnih podatkov podana osebna privolitev
star§ev oziroma zakonitega zastopnika otroka (v nadaljevanju: starsi) oz. ¢e kak drug zakonski
predpis to dovoljuje.

2. ¢len
V tem pravilniku uporabljeni pojmi imajo naslednji pomen:

e Zakon - vsakokrat veljavni zakon, ki v Republiki Sloveniji ureja varstvo osebnih
podatkov;




osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nanasa na posameznika, ne glede na
obliko, v kateri je izrazen; pomeni katero koli informacijo v zvezi z dolotenim ali
dolo¢ljivim posameznikom; dolotljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce neposredno
ali posredno dologiti, zlasti z navedbo identifikatorja, kot je ime, identifikacijska
Stevilka, podatki o lokaciji, spletni identifikator, ali z navedbo enega ali veé
dejavnikov, ki so znadilni za fizi¢no, fiziologko, genetsko, dudevno, gospodarsko,
kulturno ali druZbeno identiteto tega posameznika;

posameznik - je doloCena ali dolo¢ljiva fizitna oseba, na katero se nanaa osebni
podatek;

posebne vrste osebnih podatkov - so podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poreklo,
politiéno mnenje, versko ali filozofsko preprianje ali &lanstvo v sindikatu, in
obdelava genetskih podatkov, biometriénih podatkov za namene edinstvene
identifikacije posameznika, podatkov v zvezi z zdravjem ali podatkov v zvezi s
posameznikovim spolnim Zivljenjem ali spolno usmerjenostjo;

zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en osebni
podatek, ki je dostopen na podlagi meril, ki omogocajo uporabo ali zdruZevanje
podatkov, ne glede na to, ali je niz centraliziran, decentraliziran ali razprien na
funkcionalni ali geografski podlagi; strukturiran niz podatkov je niz podatkov, ki je
organiziran na takSen nacin, da dologi ali omogo&i dolo¢ljivost posameznika;

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, priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s prenosom, sporocanje, Sirjenje
ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev ali povezovanje, blokiranje, anonimiziranje,
izbris ali uni¢enje; obdelava je lahko ro&na ali avtomatizirana;

upravljavec osebnih podatkov - je fiziéna ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi doloda namene in sredstva obdelave
osebnih podatkov oziroma oseba, dolo¢ena z zakonom, ki dolo¢a tudi namene in
sredstva obdelave;

obdelovalec osebnih podatkov - je fiziéna ali pravna oseba, javni organ, agencija ali
drugo telo, ki obdeluje osebne podatke v imenu upravljavea;

uporabnik osebnih podatkov - je fizi¢na ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki se ji razkrijejo osebni podatki, ne glede na to, ali je tretja oseba
ali ne;

nosilec osebnih podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti
podatki (listine, akti, opti¢ni ali drugi ratunalniski mediji, zvo¢na in slikovna gradiva
itd.) ne glede na to, ali so v trenutku pri¢etka veljavnosti tega pravilnika znani;
pogodbeni obdelovalec - je fizi¢na ali pravna oseba, ki obdeluje osebne podatke v
imenu in na raéun upravljavea osebnih podatkov:

posredovanje osebnih podatkov — je posedovanje ali razkritje osebnih podatkov;
blokiranje — je tak3na oznacitev osebnih podatkov, da se omeji ali preprec¢i njihova
nadaljnja obdelava;

anonimiziranje — je takina sprememba oblike osebnih podatkov, da Jih ni mogoce
povezat s posameznikom ali je to mogoce le z nesorazmerno velikimi napori, strogki
ali porabo ¢asa,




3. ¢len

Za varovane osebne podatke $tejejo tisti podatki o fizi¢ni osebi, ki kaZejo na lastnosti, stanja
ali razmerja posameznika, ne glede na obliko, v kateri so izrazen.

V smislu dolocbe 1. odstavka tega ¢lena Stejejo za osebne podatke o fizi¢ni osebi zlasti:

® & o © & © 2 @ o ® ® @

identifikacijski podatki o posamezniku

podatki, ki se nanasajo na rasno poreklo in pripadnost narodu ali narodnosti
podatki, ki se nanasajo na druzinska razmerja

podatki, ki se nanasajo na stanovanjske in bivalne pogoje posameznika
podatki o zaposlitvi

podatki o socialnem in ckonomskem stanju posameznika

podatki o izobrazbi in pridobljenih znanjih

podatki o uporabi komunikacijskih sredstev

podatki o aktivnostih v prostem &asu

podatki o zdravstvenem stanju posameznika

podatki o ideoloskih in verskih prepri¢anjih

podatki o posamezniku na podrogju notranjih zadev

podatki o navadah posameznika

Varovanje osebnih podatkov zajema pravne, organizacijske in ustrezne logisti¢no-tehni¢ne
postopke in ukrepe, s katerimi se:

varujejo prostori, strojna in sistemska programska oprema;

varuje aplikativna programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki;
zagotavlja varnost posredovanja in prenosa osebnih podatkov:

onemogoca nepoobla$tenim osebam dostop do naprav, na katerih se obdelujejo osebni
podatki in do njihovih zbirk;

omogoca naknadno ugotavljanje kdaj so bili posamezni podatki uporabljeni in vneseni
v zbirko podatkov in kdo je to storil, in sicer za obdobje, za katero se posamezni
podatki shranjujejo;

omogoca posamezniku uresni¢evanje pravic do popravka, izbrisa, omejitve obdelave,
do obvestanja v zvezi s popravkom, izbrisom ali omegjitvijo obdelave, do
prenosljivosti, do ugovora ter do drugih pravic, ki jih dolo¢ata GDPR ali Zakon.

Posebne vrste osebnih podatkov morajo biti pri obdelavi posebej oznalene in zavarovane
tako, da se nepoobla$¢enim osebam onemogo¢i dostop do njih, razen v primeru izjeme, ki jo
dolo¢a GDPR ali Zakon.

II. ZBIRANJE OSEBNIH PODATKOV

4. ¢len

Zavod lahko zbira, obdeluje, shranjuje, posreduje, varuje in uporablja osebne podatke,
vsebovane v evidencah, v skladu s predpisi o varstvu osebnih podatkov.

Kadar veljavni predpisi s podro&ja vzgoje in izobrazevanja dolocajo, da se posamezni osebni
podatki zbirajo v soglasju s stari, jih lahko zavod zbira samo ob predhodni pridobitvi
pisnega soglasja.




5. ¢len

Za izvajanje predsolske vzgoje, spremljanje dejavnosti in statisticne namene zavod vodi
naslednje zbirke oz. evidence podatkov:

e Evidenca vpisanih in vkljuéenih otrok

e Evidenca plagil starSev

e Evidenca otrok, ki potrebujejo svetovanje oziroma pomoc

* Evidenca upravitencev do sofinanciranja pladil starsev iz drzavnega proratuna.

Zavod vodi na podlagi zakona in za namene poslovanja zavoda tudi druge zbirke oz. evidence
podatkov, in sicer:

¢ Evidenca zaposlenih,

¢ Bvidenca o stroskih dela,

* Evidenca o izrabi delovnega ¢asa.

Vse evidence zavod vzpostavi na podlagi Zakona oz. predpisa, ki dovoljuje vzpostavitev
evidence in v njej zbira izkljuéno tiste podatke za katere predpis doloca, da je to dovoljeno.
Evidence vodi zavod na nadin, ki ga dologa predpis, podatke iz evidenc pa lahko obdelujejo
samo osebe, ki jih za to pooblasti ravnateljica. Podatki se v evidencah hranijo toliko ¢asa, kot
to predpis dolo¢a. Ce predpis roka hrambe ne doloca, se podatkov hranijo le toliko &asa,
kolikor je potrebno za dosego namena, zaradi katerega se podatki sploh zbirajo.

V primeru vzpostavitve nove evidence v skladu s tem pravilnikom, sprememba predmetnega
Pravilnika ni potrebna, je pa Zavod dolzan pri vzpostavitvi nove evidence upoStevati Zakon in
vse predpise, ki se nana$ajo na varstvo osebnih podatkov, kot tudi dolocbe tega pravilnika, v
zvezi z vzpostavitvijo, zbiranjem, obdelavo in hrambo osebnih podatkov v evidenci.

III. ODGOVORNOST ZA VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV
6. ¢len

Osebne podatke, ki jih zbira zavod lahko obdelujejo samo delavci, ki jih za to pooblasti
ravnateljica.

Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolodenih v tem pravilniku, opravlja
ravnateljica.

Delavci, ki so pooblasteni za obdelovanje osebnih podatkov, so dolZni:

¢ poskrbeti, da-se pri zbiranju, uporabi, spreminjanju, prenosu, shranjevanju in uni¢enju
osebnih podatkov ne more z osebnimi podatki seznaniti nepooblas¢ena oseba,

® po kontani izdelavi dokumentov z osebnimi podatki uni¢iti pomozno gradivo, ki je
nastalo pri izdelavi dokumenta,

® v primeru nepravilne, zlonamerne in nepooblai¢ene uporabe, prilas¢anja, odstopanja,
prikrivanja, spreminjanja ali poskodovanja osebnih podatkov iz zbirk podatkov
oziroma o poskusu takdnega ravnanja takoj obvestiti ravnateljico,

° zaklepati pisalne mize, omare, blagajne in prostore, v katerih hranijo osebne podatke,
kadar zapus¢ajo delovne prostore med delovnim ¢asom in po kon¢anem delovnem
Casu.




7. ¢len

Vsak, ki obdeluje osebne podatke, s katerimi se seznani pri opravljanju svojega dela, je dolZan
izvajati predpisane postopke in ukrepe, dolo¢ene v tem pravilniku,

Obveznost varovanja osebnih podatkov, s katerimi se zaposleni seznani pri svojem delu, velja
za Cas trajanja delovnega razmerja in tudi po prenehanju delovnega razmerja v zavodu.

Pred nastopom dela na delovnem mestu, kjer se zbirajo, urejajo obdelujejo, spreminjajo,
shranjujejo, posredujejo ali uporabljajo osebni podatki ali nosilei osebnih podatkov, mora
zaposleni podpisati izjavo, ki ga zavezuje k varovanju osebnih podatkov. Iz izjave mora biti
razvidno, da je podpisnik seznanjen z doloébami tega pravilnika ter dolo¢bami veljavnega
Zakona in drugih predpisov, ki se nanagajo na varovanje osebnih podatkov.

8. ¢len

Za krsitev dolo¢il iz prej$njega ¢lena so zaposleni odgovorni na podlagi dologil zakona, ki
ureja delovna razmerja, ostali pa na temelju pogodbenih obveznosti.

IV. SPLOSNI VARNOSTNI UKREPI
9, ¢len

Za zagotovitev varovanja zaupnih in osebnih podatkov morajo delavei zavoda in ostali
pogodbeni ali zunanji sodelavci izvajati naslednje splosne varovalne ukrepe:

® Zakleniti pisalne mize, omare, blagajne in prostore, v katerih se hranijo varovani
podatki, ob vsaki zapustitvi prostora;

* Uni¢iti pomozno gradivo, ki so ga uporabili oziroma katero je nastalo pri izdelavi
dokumenta z varovanimi podatki;

*  Dosledno izvajati postopek prijave oziroma odjave s svojim osebnim geslom na
zaCetku oziroma ob zakljucku dostopa do varovanih podatkov, ki se obdelujejo s
pomocjo aplikativne programske opreme;

e Hraniti navodilo za uporabo ratunalniskih evidenc tako, da ni dostopno
nepoobladenim osebam;

* Takoj obvestiti pooblastenega racunalniarja ali vodstvo zavoda o vsaki opazeni.
nepooblaS¢eni uporabi varovanih  podatkov, prilad¢anju, spreminjanju  ali
poskodovanju in v okviru svojih zmoZnosti takino dejanje tudi prepregiti;

* V evidentno-knjigo oziroma v druge nosilce osebnih podatkov vpisati, kdaj so bili
posamezni osebni podatki uporabljeni ali vneseni v zbirko podatkov in kdo je to storil;

e Shraniti pecat zavoda, papir z Ze natisnjenimi podatki zavoda in druge predmete, s
katerimi bi bilo mogoce ponarediti dokumente, v zaklenjenih omarah oziroma predalih
in z njimi ravnati kot z zaupnim gradivom;

® Ves Cas ravnati v skladu z veljavnimi predpisi s podro¢ja varstva osebnih podatkov in
v skladu s tem pravilnikom.




V. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME
10. ¢len

Prostori, kjer se nahajajo nosilci osebnih podatkoy, strojna in programska oprema (v
nadaljevanju: varovani prostori) morajo biti varovani z organizacijskimi ter fizi¢nimi in
tehni¢nimi ukrepi, ki onemogo&ajo nepooblastenim osebam dostop do osebnih podatkov.

Dostop v varovane prostore Jje mogoc¢ in dopusten le v delovnem Casu, izven delovnega casa
pa le na podlagi dovoljenja ravnateljice.

Kljute prostorov in omar, v katerih so shranjeni varovani podatki in nosilci varovanih
podatkov ter kjer je shranjena dokumentacija z osebnimi podatki izven rednega delovnega
asa hranijo pooblaiteni delavci vrica. Delavei, ki hranijo klju¢e so odgovorni ravnateljici.
Klju¢i zavarovanih prostorov in omar morajo biti oznadeni in hranjeni logeno od kljucev za
ostale prostore. Posebej se oznacijo in hranijo tudi rezervni kljugi.

Delavec odgovoren za vzdirZevanje prostorov mora poskrbeti za takoj$njo menjavo
kljucavnice, e se za dologen prostor, v katerem so shranjeni varovani podatki, izgubi eden od
kljucev za vrata tega prostora.

Delavei, katerim so izrogeni kljuci posameznih prostorov in/ali od vhodnih vrat zavoda,
morajo ob vsaki daljsi odsotnosti, kot je letni dopust, odsotnost zaradi bolezni, izobraZevanije
1pd. kljuce izro¢iti ravnateljici ali z njene strani pooblasceni osebi.

Nosilci osebnih podatkov, hranjeni izven aktivnih delovnih prostorov oziroma izven
varovanih prostorov (hodniki, skupni prostori, aktivni arhivi, ipd.), morajo biti stalno
zaklenjeni v ognjevarni in protiviomno za&titeni omari.

11. ¢len

Varovani prostori, v katerih se nahajajo nosilci podatkov, ki vsebujejo posebne vrste osebnih
podatkov, morajo biti varovani tako, da Je zagotovljen popoln nadzor nad delom in gibanjem
v teh prostorih.

Prostori, v katere imajo vstop obiskovalci, poslovni partnerji, druge osebe, ki niso zaposlene v
zavodu, ali nepooblaitene osebe morajo biti pod stalnim nadzorom zaposlenih. Nosilci
podatkov in ra¢unalniski prikazovalniki morajo biti v teh prostorih v &asu obdelave nameséeni
tako, da je strankam onemogoten vpogled vanje. Ob vsakrsni odsotnosti iz teh prostorov
morajo zaposleni prostore zakleniti, pri Semer se klju€i prostorov ne smejo puscati v
klju¢avnici v vratih ali na drugih vidnih mestih.

Zaposleni, ki pri svojem delu uporablja osebne podatke ali jih kakorkoli obdeluje, ne sme med
delovnim ¢asom puséati nosilcev osebnih podatkov na pisalnih mizah ali drugih vidnih mestih
ali jih kakorkoli drugate izpostavljati nevarnosti odtujitve, kopiranja ali vpogleda vanje
nepooblaSéenim osebam, tudi nepooblag&enim sodelaveen.

V varovanih prostorih morajo biti izven delovnega ¢asa omare in pisalne mize, v katerih so
shranjeni osebni podatki, in drugi nosilci osebnih podatkov, zaklenjene, radunalniki in druga
strojna oprema pa izklopljeni in fizi¢no ali programsko zaklenjeni.




Omare, mize in drugo pohiftvo z nosilci podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, ki se
nahajajo izven varovanih prostorov (hodniki, skupni prostori) morajo biti stalno zaklenjeni.

Osebe, ki niso zaposlene pri upravljaveu osebnih podatkov (npr. vzdrzevalei prostorov,
strojne in programske opreme, obiskovalci, poslovni partnerji), se smejo gibati v varovanih
prostorih samo z vednostjo zaposlenega, ki nadzoruje varovani prostor, kjer se oseba giba.

12. ¢len

Nosilei podatkov, ki vsebujejo posebne vrste osebnih podatkov, se ne smejo hraniti izven
varovanih prostorov.

Nosilce podatkov, ki vsebujejo osebne podatke, lahko zaposleni pri upravljavcu osebnih
podatkov odnaSajo izven prostorov upravljavca osebnih podatkov samo z dovoljenjem
ravnateljice oziroma s strani ravnateljice pooblaiéene osebe.

Nosilcev podatkov, ki vsebujejo posebne vrste osebnih podatkov, zaposleni pri upravljaveu ne
smejo odnasati izven prostorov upravljavca osebnih podatkov, razen izjemoma z dovoljenjem
ravnateljice oziroma s strani ravnateljice pooblaiéene osebe, &e Jje to nujno potrebno za
reSevanje zadeve, ki vsebuje te posebne vrste osebnih podatkov.

Zaposleni ne smejo uporabljati zasebnih nosilcev podatkov ali druge zasebne strojne opreme,
ne da bi pred tem pridobili soglasje ravnateljice ali s strani ravnateljice pooblaitene osebe,
zadolZene za delovanje informacijskega sistema.

13. ¢len

VzdrZevanje in popravilo strojne raunalniske in druge opreme, ne glede na to, ali se s tak¥no
opremo obdelujejo osebni podatki, je dovoljeno samo z vednostjo in odobritvijo pooblas¢ene
osebe, zadolZene za delovanje informacijskega sistema, izvajajo pa ga lahko samo
pooblas¢eni servisi in njihovi vzdrZevalci, ki imajo z zavodom sklenjeno ustrezno pogodbo.

VzdrZevalna dela se praviloma opravljajo na samem mestu, kjer se oprema nahaja. V primeru,
da je potrebno popravilo ratunalnika izven zavoda in brez kontrole pooblas¢ene osebe,
zadolzene za delovanje informacijskega sistema, se morajo nosilci podatkov odstraniti in
varno hraniti oziroma z diska ratunalnika izbrisati na na¢in, ki onemogoca restavriranje. Ce to
ni mogoce, se mora popravilo opraviti v poslovnih prostorih zavoda v prisotnosti pooblai¢ene
osebe, zadolZene za delovanje informacijskega sistema.

14. ¢len
Obdelovanje osebnih podatkov iz zbirk osebnih podatkov je dovoljeno le v prostorih zavoda.

Ravnateljica lahko dovoli iznos nosilcev osebnih podatkov iz zavoda le izjemoma in pod
pogojem, da zaposleni ravna v skladu z dolo¢bami GDPR, Zakona in tega pravilnika.




15. ¢len

Za potrebe restavriranja radunalnidkega sistema ob okvarah ali ob drugih izjemnih situacijah
se zagotavlja redna izdelava kopij vsebine mreZnega streznika in lokalnih postaj, e se osebni
podatki tam hranijo.

Te kopije se hranijo v zaklenjeni omari, ki je ognjevarna, zavarovana proti poplavam in
elektromagnetnim motnjam, vse v skladu s predpisanimi klimatskimi razmerami.

VL. VAROVANJE SISTEMSKE IN APLIKATIVNE BAéUNAI:NléKE OPREME
TER PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z RACUNALNISKO OPREMO

16. ¢len

Dostop do ratunalniske programske opreme mora biti varovan na nadin, da omogoéa dostop
samo zaposlenim, ki so pooblaséeni in delaveem, ki v skladu s pogodbo opravljajo
dogovorjene storitve.

17. ¢len

Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je
dovoljeno samo na podlagi odobritve pooblastene osebe, zadolzene za delovanje
informacijskega sistema, izvajajo pa ga lahko samo poobladéeni servis in organizacije in
posamezniki, ki imajo z zavodom sklenjeno ustrezno pogodbo.

Izvajalci morajo spremembe in dopolnitve sistemske in aplikativne programske opreme
ustrezno dokumentirati.

18. ¢len

Za shranjevanje in varovanje aplikativne programske opreme veljajo enaka dolo¢ila kot za
ostale podatke iz tega pravilnika.

Zaposleni, pooblaiéen za obdelavo osebnih podatkov na raéunalniku, mora skrbeti, da se v
primeru servisiranja, popravila, spreminjanja ali dopolnjevanja sistemske ali aplikativne
programske opreme (v nadaljevanju: vzdrZevanje racunalnika) ob morebitnem kopiranju
osebnih podatkov, po prenehanju potrebe po kopiji, kopija uniéi.

19. ¢len

Vsebina diskov mrenega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni
podatki, se redno preverja glede prisotnosti ra¢unalnidkih virusov.

Ob pojavu ratunalniskega virusa je potrebno storiti vse, da se virus &m prej odpravi in da se
ugotovi vzrok pojava virusa.

Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v radunalniskem
informacijskem sistemu zavoda, in prispejo v zavod na medijih za prenos radunalniskih




podatkov ali prek telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni glede
prisotnosti rac¢unalniskih virusov.

20. ¢len

Zaposleni ne smejo indtalirati kakrinekoli programske opreme, brez vednosti osebe, ki je
zadolZena za delovanje informacijskega sistema.

Zaposleni smejo odnasati programsko opremo iz prostorov zavoda samo z vednostjo zgoraj
navedene osebe in z odobritvijo ravnateljice.

21. ¢len

Pristop do podatkov prek aplikativne programske opreme mora biti varovan s sistemom gesel
za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov. Sistem gesel mora
omogocati tudi moZnost naknadnega ugotavljanja, kdaj so bili posamezni osebni podatki
vneseni v zbirko podatkov, uporabljeni ali drugade obdelani ter kdo je to storil.

Oseba, zadolzena za delovanje racunalnidkega informacijskega sistema (informatik),
zaposlenemu, ki pri delu uporablja delovno postajo, ob sklenitvi delovnega razmerja pripravi
in preda lokalno delovno postajo.

Vsakemu uporabniku informatik dodeli unikatno uporabnisko ime, ki ga lahko uporablja
samo lastnik. Posojanje uporabnidkega imena ni dovoljeno. Prav tako ni dovoljena uporaba
skupinskih uporabniskih imen. Uporabnigke pravice morajo biti skladne z nalogami in deli, ki
jih opravlja posamezni zaposleni.

Informatik je zadolZen za varnostno kopiranje podatkov v informacijskem sistemu zavoda.

Zaposleni, ki pri delu uporabljajo delovne postaje morajo uporabljati gesla, ki so sestavljena
iz kombinacije najmanj 8 ¢rk, stevilk ali posebnih znakov. Geslo ne sme vsebovati besed, ki
imajo posebno povezavo s posameznikom (kot so npr. posameznikovo ali partnerjevo ime,
ime hiSnega ljubljencka, rojstni datumi in podobno) ter delov ali celote uporabniskega imena.

Informatik daje zaposlenim pomog pri izbiri in spreminjanju gesel.

Zaposleni morajo delovne postaje ob izhodih iz pisarne zaradi preprecitve dostopa
nepooblasenih oseb zakleniti (politika Cistega zaslona) s pomogjo tipke WIN+L. Informatik
na delovne postaje namesti samodejno zaklepanje zaslona po 10 minutah neaktivnosti. Vstop
v racunalnik po zaklepanju je mozen samo z vnosom gesla. Ob koncu delovnega dne morajo
zaposleni fizi¢no ugasniti svoje delovne postaje.

Ob prekinitvi delovnega razmerja se zaposlenemu ukinejo vse dostopne pravice v
informacijskem okolju. Zaposlenemu mora biti dana moZnost, da lahko pred prekinitvijo
delovnega razmerja s sluzbenih sredstev, ki so mu bila dodeljena v uporabo, pobrise ali
skopira osebne podatke in zasebno korespondenco, ki je nastala ob uporabi sluzbenih sredstev
v izkljuéno osebne namene.




22, ¢len

Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreZe osebnih
raCunalnikov (supervisorska gesla), administriranje elektronske poste in administriranje
aplikativnih programov, se hranijo v zapetatenih ovojnicah in se jih varuje pred dostopom
nepooblaséenih oseb. Uporabi se jih samo v izrednih okolis¢inah oziroma ob nujnih primerih.
Vsaka uporaba vsebine zapetatenih ovojnic se dokumentira. Po vsaki taksni uporabi se dolo¢i
nova vsebina gesel. Zaposleni na svojih delovnih postajah ne smejo imeti administratorskih
pravic.

VII. STORITVE ZUNANJIH PRAVNIH ALI FIZICNIH OSEB (ZUNANJI
IZVAJALCI)

23. ¢len

Z vsako fizi¢no ali pravno osebo, ki kot zunanji izvajalec opravlja posamezna opravila v zvezi
z obdelovanjem osebnih podatkov, in je registrirana za opravljanje tak$ne dejavnosti
(pogodbeni obdelovalec), se sklene pogodba v pisni obliki,

S pogodbo se dolo¢i vsebina in trajanje obdelave, narava in namen obdelave, vrsta osebnih
podatkov, kategorije posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki, ter obveznosti in
pravice upravljalca kot to izhaja iz Uredbe in Zakona. V takini pogodbi morajo biti obvezno
dolo€eni tudi postopki in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov, kot jih zahtevata
GDPR in Zakon.

Obdelovalec brez predhodnega posebnega ali splodnega pisnega dovoljenja upravljalca v
obdelavo ne sme vkljugiti drugih obdelovalcev, pri demer upravljalec posebej presodi, ali

lahko vkljucitev dodatnega obdelovalca vpliva na tveganost obdelave osebnih podatkov.

Zgoraj navedeno pogodbo je treba skleniti tudi z zunanjimi izvajalci, ki izdelujejo,
nadgrajujejo, instalirajo ali vzdrZujejo strojno ali programsko raéunalnisko opremo.

24. ¢len

Zunanji izvajalci smejo opravijati storitve obdelave osebnih podatkov samo v okviru
naro¢nikovih pooblastil. Podatkov ne smejo uporabljati ali obdelovati za noben drug namen.

25. ¢len

Zunanji izvajalci morajo imeti vsaj enako strog nacin varovanja osebnih podatkov, kot je
doloc¢en v tem pravilniku.

Obdelovalec je dolzan voditi evidenco dejavnosti obdelav v skladu s 30. &lenom Splosne
uredbe o varstvu podatkov.
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VIII. SPREJEM IN POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV
26. ¢len

Zaposleni, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, mora izroditi postno posiljko z
osebnimi podatki neposredno posamezniku, na katerega je posiljka naslovljena ali mu jo
poslati priporo¢eno s povratnico ali po kurirju z oznako »zaupno« na kuverti,

Zaposleni, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, odpira in pregleduje vse postne
posiljke in posiljke, ki na drug na¢in prispejo v zavod (prinesejo kurirji, stranke), razen posiljk
iz naslednjega odstavka,

Zaposleni, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne sme:

e odpirati pofilik, ki so naslovljene na drug organ, organizacijo ali druZbo in so
pomotoma dostavljene;

 odpirati posiljk, naslovljenih na zaposlenega, na katerih je na ovojnici navedeno, da se
vrocijo osebno naslovniku;

® odpirati posiljk, na katerih je najprej navedeno osebno ime zaposlenega brez oznadbe
njegovega naziva v zavodu in Sele nato naslov zavoda

* odpirati posiljk, ki so naslovljene na neznano osebo, organ ali drugo entiteto, ki naj bi
obstajala v zavodu;

27. ¢len

Prenaanje osebnih podatkov s telekomunikacijskimi sredstvi, z elektronsko posto ali drugimi
raCunalniskimi mediji izven prostorov zavoda mora biti zavarovano s postopki in ukrepi na
nacin, ki nepoobla3tenim prepreduje prilad¢anje, unicenje ali neupravi¢eno seznanjanje z
njihovo vsebino.

Prenos osebnih podatkov po elektronski po§ti mora biti zavarovan z geslom za identifikacijo.
Pri vsebini zbirk podatkov, ki se prenagajo s telekomunikacijskimi sredstvi, z elektronsko
posto ali fiziéno na racunalniskih medijih izven prostorov zavoda, se med prenosom poskrbi
za necitljivost vsebine z ustreznimi standardnimi kriptografskimi metodami.

28. ¢len
Osebni podatki se posiljajo priporogeno.
Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelana na taksen nacin, da je ob
normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnice z obigajno luéjo onemogogena Citljivost vsebine.
Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni

mogoce opraviti brez vidne sledi odpiranja.

Obcutljivi osebni podatki se posiljajo naslovniku v zaprtih ovojnicah proti podpisu v knjigi
evidenc ali z vrogilnico ter z navedbo v knjigi evidenc.
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29, ¢len

Osebni podatki se posredujejo samo tistim uporabnikom, ki izkazejo ustrezno zakonsko
podlago za pridobitev podatkov ali s pisno privolitvijo oziroma zahtevo posameznika, na
katerega se ti podatki nanasajo.

Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upravidenec vloziti pisno vlogo z navedbo
zakonske podlage za pridobitev podatkov ali pa mora biti k vlogi priloZena pisna zahteva ali
privolitev posameznika, na katerega se osebni podatki nanaSajo. Podatki se morajo vlagatelju
posredovati v ¢im krajSem roku,

Dejstva o posredovanih osebnih podatkih se morajo v treh dneh od dneva posredovanja
sporoiti osebi, o kateri so bili posredovani podatki. Na zahtevo te osebe mora zaposleni, ki je
osebne podatke posredoval, izroiti osebi seznam subjektov, katerim so bili v dolodenem
obdobju posredovani podatki, ki so vsebovani v zbirki podatkov zavoda, in se nana$ajo nanj.

Vsako posredovanje osebnih podatkov iz zbirk osebnih podatkov drugim upraviencem se
vpiSe v knjigo evidenc z navedbo, kateri podatki so bili posredovani, komu, kdaj in na kaksni
podlagi.

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

O vlogah, privolitvah in zahtevah mora biti ravnatel jica seznanjena.

IX. BRISANJE OSEBNIH PODATKOV
30. ¢len

Osebni podatki se vodijo v zbirki osebnih podatkov le toliko Casa, kolikor je potrebno, da se
doseZe namen, za katerega se zbirajo in vodijo. Roki, po katerih se osebni podatki izbrisejo iz
zbirke podatkov, so razvidni iz kataloga zbirke osebnih podatkov.

Po preteku roka hranjenja se osebni podatki zbridejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo,
razen ¢e GDPR ali Zakon ali drug akt ne dolo¢a drugace.

31. ¢len

Brisanje osebnih podatkov na ra¢unalniskih medijih se opravi na naCin, po postopku in
metodi, ki onemogoc¢a restavriranje vseh ali dologenih delov brisanih podatkov.

Osebni podatki, vsebovani na klasi¢nih nosilcih (listine, kartoteke, registri, seznami, spisi,
itd.) se uni¢ijo na nacin, ki onemogoca restavriranje vseh ali dolodenih delov brisanih
podatkov. Nosilci se fizi¢no uniéijo (pokurijo, razreZejo) v prostorih zavoda ali pod nadzorom
pooblai¢enega delavea zavoda pri organizaciji, ki se ukvarja z unievanjem zaupne
dokumentacije.

Na enak nacin se unigijo ali briSejo podatki v pomozni dokumentaciji v racunalnigki ali
papirnati obliki (matrice, skice, pomozZni izraduni, delovno gradivo, osnutki ipd.).
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Prepovedano je odmetavanje nosilcev osebnih podatkov v kose za smeti, ne glede na to, kje se
ko$ nahaja.

32. ¢len

Unicevanje in brisanje osebnih podatkov se opravi komisijsko, v sestavi najmanj dveh oseb,
ki ju dolo&i ravnateljica. Clana oz. ¢lani komisije so osebe, ki so vredne zaupanja.

Komisija o vsakem unitenju in/ali brisanju sestavi zapisnik, ki ga podpisejo vsi ¢lani.

Komisija prisostvuje tudi pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto uni¢enja oziroma
brisanja.

Unicevanje osebnih podatkov na nosilcih iz predhodnega odstavka se mora izvajati tekoce in
azurno.

X. UKREPANJE V PRIMERU ZLORAB ALI SUMA O ZLORABI
33. ¢len
Zaposleni so dolzni izvajati ukrepe za prepredevanje zlorab osebnih podatkov.

Zaposleni morajo z osebnimi podatki, s katerimi se seznanijo pri svojem delu, ravnati vestno
in skrbno na naéin in po postopkih, ki jih dolo&a ta pravilnik.

Zaposleni, ki izve ali opazi, da je prislo do zlorabe osebnih podatkov (odkrivanje osebnih
podatkov, nepooblas¢eno unienje, nepoobla$feno spreminjanje, poskodovanje zbirke,
prilaS¢anje osebnih podatkov ipd.) ali do vdora v zbirko osebnih podatkov, mora takoj o tem
obvestiti ravnateljico ali neposrednega vodjo.

Za zlorabo osebnih podatkov Steje vsaka uporaba osebnih podatkov v namene, ki niso v
skladu z nameni zbiranja, doloenimi v zakonu, na podlagi katerega se zbirajo, ali nameni,
dolocenimi v katalogu zbirk osebnih podatkov. Za poskus zlorabe Steje poskus uporabe
osebnih podatkov v nedovoljene namene.

34. ¢len

Ravnateljica mora zoper tistega, ki je zlorabil osebne podatke ali je nepoobladdeno vdrl v
zbirko osebnih podatkov, ustrezno ukrepati.

Ce obstaja sum, da je zaposleni vdrl v zbirko osebnih z naklepom in namenom zlorabiti te
podatke ali uporabiti v nasprotju z nameni, za katere so zbrani, ali &e je do zlorabe osebnih
podatkov Ze prislo, mora ravnateljica ali od nje pooblaitena oseba (v nadaljevanju
ravnateljica) poleg ukrepov na podlagi Zakona o delovnih razmerjih, vdor ali zlorabo oziroma
poskus zlorabe prijaviti organom pregona.

O zlorabi ali sumu zlorabe osebnih podatkov ali o vdoru ali poskusu vdora v zbirko osebnih
podatkov osebe, se taksna zloraba prijavi organom pregona.
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Kadar zavod nastopa kot upravljavec osebnih podatkov je ravnateljica v primeru krditve
varstva osebnih podatkov brez nepotrebnega odlaganja, po moznosti pa najpozneje v 72 urah
po seznanitvi s krditvijo, dolZzna o krditvi uradno obvestiti Informacijskega pooblaséenca.
Tega ni dolzna storiti, ¢e ni verjetno, da bi bile s kr3itvijo varstva osebnih podatkov ogrozene
pravice in svobo3¢ine posameznikov. Kadar uradno obvestilo Informacijskemu pooblaiéencu
ni podano v 72 urah, se mu prilozi navedbo razlogov za zamudo.

Obdelovalec po seznanitvi s krditvijo varstva osebnih podatkov brez nepotrebnega odlasanja
uradno obvesti upravljavea, pri ¢emer mu posreduje:
® opis vrste krditve in po moZnosti priblizno Stevilo prizadetih posameznikov ter vrsto in
Stevilo prizadetih evidenc osebnih podatkov:
* ime in kontaktne podatke pooblaitene osebe za varstvo podatkov v zavodu ali drugo
kontaktno tocko, pri kateri je mogoce pridobiti ve¢ informacij;
® opis verjetnih posledic kritve varstva osebnih podatkov;
opis ukrepov, sprejetih za obravnavanje kiitve ter za ublazitev morebitnih Skodljivih
ucinkov kr3itve,

Kadar in kolikor informacij ni mogoée zagotoviti isto¢asno, se informacije lahko zagotovijo
postopoma brez nepotrebnega dodatnega odlasanja.

Upravljavec dokumentira vsako kriitev varstva osebnih podatkov, vkljuéno z dejstvi v zvezi s
kr3itvijo varstva osebnih podatkov, njene uéinke in sprejete popravne ukrepe.

35. ¢len

Kadar je verjetno, da kriitev varstva osebnih podatkov povzroti veliko tveganje za pravice in
svobodcine posameznikov, ravnateljica, &e zavod nastopa kot upravljavec, brez nepotrebnega
odla3anja sporo¢i posamezniku, da je prislo do kritve varstva osebnih podatkov.

Sporo¢ilo posamezniku iz tega ¢lena ni potrebno, &e so za to izpolnjeni pogoji iz GDPR

XI. PRAVICE POSAMEZNIKA
36. ¢len

Pravica do popravka je pravica posameznika, da upravljavec brez nepotrebnega odlaganja
popravi neto¢ne osebne podatke v zvezi z njim in da upravljavec dopolni nepopolne osebne.
podatke, ki se nana3ajo nanj.

Pravica do izbrisa je pravica, s katero ima posameznik pravico dose¢i, da upravljavec brez
nepotrebnega odlasanja izbride osebne podatke v zvezi z njim, upravljavec pa ima obveznost
osebne podatke brez nepotrebnega odlasanja izbrisati. Upravljavec ima pravico zavrniti izbris,
Ce tako izhaja iz doloéb GDPR ali Zakona.

Pravica do omejitve obdelave je pravica posameznika, da upravljavec omeji obdelavo v
primeru (i) netonosti podatkov, (ii) nezakonite obdelave, e posameznik nasprotuje izbrisu
osebnih podatkov, (iii) ¢e upravljavec podatkov ne potrebuje ve¢ za namene obdelave
posameznik pa jih potrebuje zaradi pravnih zahtevkov, (iv) ¢e je posameznik vloZil ugovor za
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obdelavo osebnih podatkov, in sicer za ¢as odlogitve o ugovoru, ali iz drugih razlogov kot
dolotata GDPR in Zakon.

Pravica do obveianja v zvezi s popravkom, izbrisom ali omejitvijo obdelave je pravica
posameznika, da ga upravljavec na njegovo zahtevo obvesti o vseh uporabnikih, katerim so
bili razkriti njegovi osebni podatki, sporoteni popravki, izbrisi ali omejitve obdelave.

Pravica do prenosljivosti je pravica posameznika, da od upravljavca prejme osebne podatke
Vv zvezi z njim v strukturirani, splodno uporabljani in strojno berljivi obliki, ter pravico, da te
podatke posreduje drugemu upravljaveu, ée obdelava temelji na soglasju posameznika, ¢e je
obdelava potrebna za izvajanje pogodbe, katere pogodbena stranka je tudi posameznik ali ¢e
gre za obdelavo posebnih vrst osebnih podatkov.

Pravica do ugovora je pravica posameznika, da kadar koli ugovarja obdelavi osebnih
podatkov v zvezi z njim, ki temelji na obdelavi potrebni za opravljanje nalog v javnem
interesu ali pri izvajanju javne oblasti, dodeljene upravljaveu ali e je obdelava potrebna
zaradi zakonitih interesov, vkljuéno z oblikovanjem profilov na podlagi teh dologb. Kadar se
osebni podatki obdelujejo za namene neposrednega trzenja, ima posameznik, pravico, da
kadar koli ugovarja obdelavi osebnih podatkov v zvezi z njim za namene takega trZenja,
vklju¢no z oblikovanjem profilov, kolikor je povezano s takim neposrednim trzenjem

Posameznik ni dolZan dolo&iti ali poimenovati, katero pravico uresnicuje. Posameznik je
upravicen do vseh pravic na podlagi GDPR, Zakona in druge zakonodaje, ne glede na to, ali
8o pravice opredeljene v tem pravilniku.

37. ¢len

Ce zaposleni prejme zahtevo posameznika, s katero ta uveljavlja katero od pravic iz prvega
odstavka tega ¢lena ali uveljavlja katerokoli drugo zahtevo iz naslova pravic varstva osebnih
podatkov, mora o tem e isti delovni dan o tem pisno obvestiti ravnateljico ter ravnati skladno
z njegovimi navodili. Zaposleni, ki prejme zahtevo posameznika ne sme sam resevati zahteve
posameznika, niti posredovati posamezniku kakrinekoli informacije v zvezi s tem, razen
kontaktnih podatkov ravnateljice, na katero se lahko posameznik vedno neposredno obrne.

Ravnateljica je dolZna pravogasno odgovoriti na poziv posameznika, ki se nanaia na
uveljavljanje njegovih pravic v zvezi z varstvom osebnih podatkov ter pripraviti vse potrebno
za uveljavitev pravice posameznika, &e je ta utemeljena. Ravnateljica lahko za uveljavitev
pravic posameznikom zaposlenim daje navodila, vendar z vednostjo zaposlenemu neposredno
nadrejenega. 'f

X. ODGOVORNI (POOBLASCENI) ZAPOSLENI
38. ¢len
(1) Opis zbirk oz. eviden osebnih podatkov, ki se vodijo v zavodu, se vodi v katalogu zbirk

oz. evidenc osebnih podatkov, vse v skladu z GDRP ali vsakokrat veljavnim Zakonom (v
nadaljevanju: katalog).
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(2) Zbirke osebnih podatkov zaposlenih se vzpostavijo ob sklenitvi delovnega razmerja z
zaposlenim in se aZurirajo ob vsaki spremembi, ki jo sporo¢i zaposleni. -

(3) Vrste zbirk oz. evidenc osebnih podatkov so dologene v skladu z Internim seznamom
katalogov zbirk oz. evidenc osebnih podatkov, ki je priloga tega pravilnika. Interni seznam
sprejme ravnateljica.

(4) Pooblaséeno osebo, ki vodi katalog, imenuje oziroma pooblasti ravnateljica.
39. ¢len

(1)Ravnateljica je dolZna voditi azuren seznam, iz Katerega je za vsako zbirko oz. evidenco
osebnih podatkov jasno razvidno, katera oseba je odgovorna za posamezno zbirko oz.
evidenco ter katere osebe lahko zaradi narave svojega dela obdelujejo osebne podatke, ki se
nanasajo na posamezno zbirko oz. evidenco osebnih podatkov.

(2) Pooblaséena oseba, ki vodi katalog, je odgovorna tudi za hrambo zbirk oz evidnec osebnih
podatkov.

40, ¢len

Ravnateljica je pooblastena za potrebe svojega dela obdelovati osebne podatke, vsebovane v
vseh zbirkah osebnih podatkov vodenih v zavodu.

41. ¢len

(1) Za vzpostavitev in vodenje zbirke osebnih podatkov ali osebnega podatka, ki jo ali ga zeli
zavod voditi, pa vodenje taksne zbirke ali osebnega podatka nima zakonske podlage, mora
pridobiti pisno soglasje zaposlenega, katerega podatki se vodijo.

(2) Pisno soglasje zaposlenega mora vsebovati:

® prostovoljno, izrecno, informirano in nedvoumno pisno izjavo zaposlenega, da se
strinja z vodenjem ali vzpostavitvijo njegovih osebnih podatkov, in sicer za vsak
osebni podatek in namen posebej;
navedbo osebnih podatkov, ki se vodijo;
vse namene zbiranja podatkov;
vse dejavnosti obdelave;
seznanitev z moZnostjo uveljavitve pravice do popravka, izbrisa, omejitve obdelave,
do obveitanja v zvezi s popravkom, izbrisom ali omejitvijo obdelave, do
prenosljivosti in do ugovora;
® Cas vodenja in shranjevanja podatkov:

datum podpisa soglasja in podpis zaposlenega;

izrecno soglasje za obdelavo posebnih vrst osebnih podatkov, &e je to relevantno.

® @ o e

Zavod mora voditi osebne podatke samo v skladu z namenom, za katere je zbral taksne
podatke.

16




XI. KONCNE DOLOCBE
42. ¢len
Pravilnik sprejme ravnateljica.

Vse spremembe in dopolnitve tega pravilnika sprejme ravnateljica po postopku in na naéin
kot velja za sprejem pravilnika.

43, &len

Za vpraSanja in razmerja, ki niso urejena s tem pravilnikom, se uporabljajo dolo¢be GDPR in
veljavnega Zakona.

44. ¢len
Pravilnik stopi v veljavo 21. 02. 2020.
Priloga tega pravilnika je interni seznam katalogov zbirk osebnih podatkov.
Z dnem uveljavitve tega pravilnika prenchajo veljati dolocbe Pravilnika o zavarovanju
osebnih podatkov z dne 21. 01. 2019,

V Kranju, dne 20. 02. 2020

Ravnateljica
Tea Dolinar

Tee Dok
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