VZOREC

kataloga zbirk osebnih podatkov, ki ga je upravljavec osebnih podatkov dolžan zagotoviti v skladu s 26. členom Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št 94/2007, uradno prečiščeno besedilo; ZVOP-1)

OPOZORILO:

Vzorec lahko služi le kot informativno gradivo za pripravo lastnega kataloga zbirk osebnih podatkov, v katerem morajo biti na podoben način opisane vse zbirke osebnih podatkov, ki jih posamezen upravljavec osebnih podatkov vodi in vzdržuje na podlagi zakona, na podlagi osebne privolitve posameznika, ali na podlagi pogodbenega razmerja z drugim upravljavcem.
Katalog zbirk osebnih podatkov se lahko tudi natisne, potem ko je upravljavec v spletno aplikacijo registra zbirk osebnih podatkov, ki ga vodi in vzdržuje Informacijski pooblaščenec vpisal vse potrebne zbirke, ki jih vodi. 
* * *

KATALOG
ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

(ZAVAROVALNICE XX, ŠOLE XX, PODJETJA XX, ...)

Kraj, mesec, leto
VSEBINA

Naziv zbirke osebnih podatkov:
1. Zbirka o zaposlenih delavcih 
2. Evidenca o izdanih odločbah o prekrških 
3. Evidenca kupcev 
4. Zbirka podatkov o denarnih socialnih pomočeh 
5. Seznam imetnikov 

1. EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH

1. Naziv zbirke osebnih podatkov:***

Evidenca o zaposlenih delavcih.

2. Podatki o upravljavcu osebnih podatkov:***

Osnovna šola ....... ......, Ljubljanska 10, 1000 Ljubljana.

Matična številka: ..............

3. Pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov:

1. in 7. člen Zakona o evidencah na področju dela (Uradni list RS, št. 40/2006).

4. Kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki, shranjeni v zbirki:***

Zaposleni v Osnovni šoli ....... ....... .

5. Vrste osebnih podatkov v zbirki v zbirki osebnih podatkov:***

- Priimek in ime, EMŠO, davčna številka, kraj, občina in država rojstva, stalno in začasno

prebivališče;

- kraj dela, poklic, šolska izobrazba, strokovna izobrazba, strokovna usposobljenost, delovne naloge, delovni čas, zavarovalna doba, zaposlitev za določen ali nedoločen čas, invalid ali upokojenec, ime drugega delodajalca, pri katerem je delavec zaposlen, ukvarjanje z dopolnilnim delom, datum sklenitve delovnega razmerja, datum prenehanja delovnega razmerja, razlog prenehanja delovnega razmerja, dejavnost delodajalca.

6. Namen obdelave:***

Za izvajanje pogodbe o zaposlitvi, za statistična raziskovanja, druge uradne namene in za uveljavljanje pravic posameznika, na katerega se podatki nanašajo.

7. Rok hrambe osebnih podatkov:

Izvirne listine iz 14., 17. in 19. člena ZEPDSV se hranijo kot listine trajne vrednosti, ostali podatki in dokumenti pa toliko časa, kolikor je to potrebno za uresničevanje pravic in obveznosti iz delovnega razmerja in v zvezi z delovnim razmerjem. 
8. Omejitve pravic posameznikov glede osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov in pravna podlaga omejitev:

Ni omejitev pravic posameznika iz 30. in 32. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/2007, uradno prečiščeno besedilo; ZVOP-1).

9. Uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih

podatkov:***

- Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije,

- Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije,

- ........ .......

- na podlagi izrecne zahteve tudi drugi uporabniki, ki imajo za pridobivanje osebnih podatkov podlago v zakonu, osebni privolitvi posameznika ali pogodbenem razmerju.

10. Dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravna podlaga

iznosa:***

Osebni podatki se ne iznašajo v tretje države.

11. Splošen opis zavarovanja osebnih podatkov:***

Prostori, v katerih se nahaja zbirka osebnih podatkov ter ostala dokumentacija, vezana na zbirko, se izven delovnega časa zaklepajo, zaklepajo pa se tudi v času, ko v njih ni zaposlenih. 

Zbirka osebnih podatkov, ki se vodi ročno - v matični knjigi in presonalnih mapah, se izven delovnega časa zaklepa v kovinske ognjevarne omare. Dostop do osebnih podatkov imajo le pooblaščeni delavci kadrovske službe.

Postopki in ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov so določeni v Pravilniku o varovanju zaupnih in osebnih podatkov, ki ga je dne ........ izdal .........

12. Podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradni evidenc ter javnih knjig:***

Osebni podatki se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami.

13. Podatki o zastopniku iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov:***

Ni zastopnika iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov.

2. EVIDENCA O IZDANIH ODLOČBAH O PREKRŠKIH

1. Naziv zbirke osebnih podatkov:

Evidenca izdanih odločbah o prekrških.

2. Podatki o upravljavcu osebnih podatkov:

Republika Slovenija, Ministrstvo za ....., Inšpektorat za ...., Ljubljanska 10, 1000 Ljubljana.

Matična številka: ..............

3. Pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov:

203. člen Zakona o prekrških (Uradni list RS, št. 7/2003, s spremembami in dopolnitvami; v nadaljevanju ZP-1).

4. Kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki, shranjeni v zbirki:
Storilci prekrškov oz. kršitelji. 
5. Vrste osebnih podatkov v zbirki v zbirki osebnih podatkov:

- Podatki o kršitelju: osebno ime in EMŠO ter naslov stalnega oziroma začasnega prebivališča, če je storilec tujec pa namesto EMŠO njegove rojstne podatke;

- pravna opredelitev prekrška;

- številka in datum izdane odločbe o prekršku;

- ......., .......;

- .... , .........., ......... .

6. Namen obdelave:

Zaradi evidence zadev, ki se obravnavajo, za učinkovito vodenje postopkov ter za statistično poročanje.

7. Rok hrambe osebnih podatkov:

Podatki se hranijo za dobo treh let od dneva pravnomočnosti odločb oziroma od dneva izreka opozorila.

8. Omejitve pravic posameznikov glede osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov in pravna podlaga omejitev:

Ni omejitev pravic posameznika iz 30. in 32. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/2007, uradno prečiščeno besedilo; ZVOP-1).

9. Uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov:

- Ministrstvo za pravosodje, drugi prekrškovni organi, sodišča, državna tožilstva, drugi državni organi v okviru svojih pooblastil, stranke oziroma drugi udeleženci, ki so na podlagi procesnih zakonov upravičeni pregledovati in prepisovati spis v posamezni zadevi ter ostali uporabniki, ki so za uporabo podatkov pooblaščeni z zakonom.

- na podlagi izrecne zahteve tudi drugi uporabniki, ki imajo za pridobivanje osebnih podatkov

podlago v zakonu, osebni privolitvi posameznika ali pogodbenem razmerju.

10. Dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravna podlaga

iznosa:

Osebni podatki se ne iznašajo v tretje države.

11. Splošen opis zavarovanja osebnih podatkov:

Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, ki so povezani z zbirko osebnih podatkov ter računalniška oprema, ki služi za obdelavo osebnih podatkov, se izven delovnega časa zaklepajo, zaklepajo pa se tudi v času, ko v njih ni zaposlenih. Poleg tega so ti prostori izven delovnega časa varovani tudi z alarmno javljalno napravo, vhod v zgradbo ter hodniki pa so ves čas varovani tudi z varnostnikom in video-nadzornim sistemom.

Zbirka osebnih podatkov, ki se nahaja na računalniškem sistemu .... ......, je varovana s sistemom gesel za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov. Sistem gesel omogoča tudi poznejše ugotavljanje, kdaj so bili posamezni podatki uporabljeni ali vnešeni v zbirko podatkov in kdo je to storil in sicer za obdobje, za katero se posamezni podatki shranjujejo.

Osebne podatke lahko obdelujejo le osebe, ki jih je za obdelavo pooblastil predstojnik in so navedena na seznamu, ki je posebna priloga Pravilnika o varovanju zaupnih in osebnih podatkov, ki ga je dne ........ izdal ......... .

Papirni nosilci osebnih podatkov, ki služijo za vnos osebnih podatkov v računalniško vodeno zbirko podatkov, izpisi podatkov iz računalniške zbirke podatkov ter diskete, magnetni trakov, optični diski, .........., ki se nanašajo na zbirko podatkov, se izven delovnega časa zaklepajo v kovinske ognjevarne omare.

Postopki in ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov so podrobneje določeni v Pravilniku o varovanju zaupnih in osebnih podatkov, ki ga je dne ........ izdal ......... .

12. Podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradni evidenc ter javnih knjig:

Osebni podatki se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami..

13. Podatki o zastopniku iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov:

Ni zastopnika iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov.

3. EVIDENCA KUPCEV

1. Naziv zbirke osebnih podatkov:

Evidenca kupcev XXXX XXXX d.o.o..

2. Podatki o upravljavcu osebnih podatkov:

XXXX XXXX d.o.o., Ljubljanska 1, 1000 Ljubljana

Matična številka: xxxx

3. Pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov:

Pogodbeno razmerje in osebna privolitev posameznika.

4. Kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki, shranjeni v zbirki:

Kupci in prejemniki katalogov podjetja XXXX XXXX d.o.o..

5. Vrste osebnih podatkov v zbirki v zbirki osebnih podatkov:

Ime in priimek, naslov stalnega ali začasnega bivališča, datum rojstva, tel. številka, elektronski naslov,….
6. Namen obdelave:

Za statistične obdelave, segmentacijo kupcev, obdelave preteklega nakupnega obnašanja, izpolnjevanje pogodbenih obveznosti, obveščanje kupcev o morebitnih napakah na izdelkih, pošiljanje ponudb, reklamnega gradiva, revij in vabil na dogodke, za telefonsko, pisno in elektronsko anketiranje, za ….

7. Rok hrambe osebnih podatkov:

10 let oziroma do izpolnitve pogodbenih obveznosti ali do preklica osebne privolitve posameznika..

8. Omejitve pravic posameznikov glede osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov in pravna podlaga omejitev:

Ni omejitev pravic posameznika iz 30. in 32. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/2007, uradno prečiščeno besedilo; ZVOP-1).

9. Uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih

podatkov:

- Davčna uprava Republike Slovenije;

- na podlagi izrecne zahteve tudi drugi uporabniki, ki imajo za pridobivanje osebnih podatkov podlago v zakonu, osebni privolitvi posameznika ali pogodbenem razmerju.

10. Dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravna podlaga

iznosa:

Osebni podatki se iznašajo v xxxx xxxx in posredujejo xxxx xxxxx.

Pravna podlaga iznosa je osebna privolitev posameznika, na katerega se podatki nanašajo.

Posamezniki so seznanjeni s posledicami takšnega posredovanja.

11. Splošen opis zavarovanja osebnih podatkov:

Nosilci osebnih podatkov se hranijo v ….

Postopke in ukrepe za zavarovanje določa Pravilnik ….

12. Podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradni evidenc ter javnih knjig:

Osebni podatki se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami.

13. Podatki o zastopniku iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov:

Ni zastopnika iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov.

4. ZBIRKA PODATKOV O DENARNIH SOCIALNIH POMOČEH

1. Naziv zbirke osebnih podatkov:

Zbirka podatkov o denarnih socialnih pomočeh.

2. Podatki o upravljavcu osebnih podatkov:

Center za socialno delo Xxxxx, Ljubljanska 10, 1000 Ljubljana.

Matična številka: ..............

3. Pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov:

110. in 111. člen Zakona o socialnem varstvu (Uradni list RS, št. 54/1992, s spremembami in dopolnitvami; v nadaljevanju ZSV).

Pravilnik o zbirki podatkov o denarnih socialnih pomočeh (Uradni list RS, št. 64/01).

4. Kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki, shranjeni v zbirki:

Prejemniki denarnih socialnih pomoči in vlagatelji.

5. Vrste osebnih podatkov v zbirki v zbirki osebnih podatkov:

- ime in priimek upravičenca in njegovega zakonitega zastopnika, datum rojstva, spol, EMŠO, podatki o državljanstvu;

- podatki o prebivališču: vrsta (stalno ali začasno prebivališče), kraj, ulica in hišna številka, številka in ime pošte, občina;

- podatki, ki se nanašajo na družinska razmerja: število družinskih članov, razmerje do vlagatelja;

- podatki o statusu (vključitev v vzgojni ali izobraževalni zavod, zaposlitev, upokojitev, drugo);

- ......., .......;

6. Namen obdelave:

Za potrebe postopka odločanja, izvajanja dejavnosti in vodenja evidenc.

7. Rok hrambe osebnih podatkov:

Podatki se v elektronski obliki hranijo 10 let po prenehanju pravice, po preteku tega roka pa se podatki arhivirajo in blokirajo.

8. Omejitve pravic posameznikov glede osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov in

pravna podlaga omejitev:

Ni omejitev pravic posameznika iz 30. in 32. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/2007, uradno prečiščeno besedilo; ZVOP-1).

9. Uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih

podatkov:

- Ministrstvo pristojno za socialno varstvo;

- Inštitut za socialno varstvo;

- na podlagi izrecne zahteve tudi drugi uporabniki, ki imajo za pridobivanje osebnih podatkov podlago v zakonu, osebni privolitvi posameznika ali pogodbenem razmerju.

10. Dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravna podlaga

iznosa:

Osebni podatki se ne iznašajo v tretje države.

11. Splošen opis zavarovanja osebnih podatkov:

Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, ki so povezani z zbirko osebnih podatkov ter računalniška oprema, ki služi za obdelavo osebnih podatkov, se izven delovnega časa zaklepajo, zaklepajo pa se tudi v času, ko v njih ni zaposlenih. Poleg tega so ti prostori izven delovnega časa varovani tudi z alarmno javljalno napravo, vhod v zgradbo ter hodniki pa so ves čas varovani tudi z varnostnikom in video-nadzornim sistemom.

Zbirka osebnih podatkov, ki se nahaja na računalniškem sistemu .... ......, je varovana s sistemom gesel za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov. Sistem gesel omogoča tudi poznejše ugotavljanje, kdaj so bili posamezni podatki uporabljeni ali vnešeni v zbirko podatkov in kdo je to storil in sicer za obdobje, za katero se posamezni podatki shranjujejo.

Osebne podatke lahko obdelujejo le osebe, ki jih je za obdelavo pooblastil predstojnik in so navedena na seznamu, ki je posebna priloga Pravilnika o varovanju zaupnih in osebnih podatkov, ki ga je dne ........ izdal ......... .

Papirni nosilci osebnih podatkov, ki služijo za vnos osebnih podatkov v računalniško vodeno zbirko podatkov, izpisi podatkov iz računalniške zbirke podatkov ter diskete, magnetni trakov, optični diski, .........., ki se nanašajo na zbirko podatkov, se izven delovnega časa zaklepajo v kovinske ognjevarne omare.

Postopki in ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov so podrobneje določeni v Pravilniku o zbirki podatkov o denarnih socialnih pomočeh (Uradni list RS, št. 64/2001, s spremembami in dopolnitvami; v nadaljevanju Pravilnik) ter v Pravilniku o varovanju zaupnih in osebnih podatkov, ki ga je dne ........ izdal ......... .

12. Podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradni evidenc ter javnih knjig:

Osebni podatki se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami..

13. Podatki o zastopniku iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov:

Ni zastopnika iz tretjega odstavka 5. člena Zakona o varstvu osebnih podatkov.

Pripravil: …
Zadnja sprememba: …
� Podatke iz 1., 2., 4., 5., 6., 9., 10., 11., 12. in 13. točke katalogov zbirk osebnih podatkov je potrebno skladno z določbami 27. člen Zakona o varstvu osebnih podatkov posredovati pristojnemu državnemu organu, ki skladno z določbami 28. člena zakona vodi in vzdržuje Register zbirk osebnih podatkov. 





