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Na podlagi Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovne Sole
Podzemelj (Uradni list RS, /98 in nadaljnji), 95. Clena Zakona o osnovni Soli (ZOsn,
Uradni list RS, 81/06 in nadaljnji), 25. ¢lena Zakona o Solski prehrani (ZSPre, Uradni list
RS, 3/13, 46/14 in 46/16 — ZOFVI-K), 15. Clena Zakona o knjizniCarstvu (ZKnj—1, Uradni
list RS, 87/01, 96/02 in 92/15 ) in na podlagi 24. in 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih
podatkov (ZVOP-1,Uradni list RS, 86/04, 113/05, 94/07) izdaja v. d. ravnateljice

PRAVILNIK
O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢ajo organizacijski, tehnicni in logi¢no-tehnini postopki in
ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov v Osnovni $oli Podzemelj, Podzemelj 11a, 8332
Gradac (v nadaljevanju zavod) z namenom, da se prepre€i slucajno ali namerno
nepooblasc¢eno uniCevanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi
nepooblascen dostop, obdelava, uporaba ali posredovanje osebnih podatkov.

Zaposleni in zunanji sodelavci, ki pri svojem delu obdelujejo in uporabljajo osebne
podatke, morajo biti seznanjeni z Zakonom o varstvu osebnih podatkov, s podro¢no
zakonodajo, ki ureja posamezno podroc€je njihovega dela ter z vsebino tega pravilnika.

Ta pravilnik povzema dolo€ila Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na
podroc¢ju osnovnos$olskega izobrazevanja, z njimi pa se v Soli dolo¢ajo:

- delavci, ki so pooblasCeni za ravnanje z osebnimi podatki, ki jih vsebujejo zbirke
osebnih podatkov in dokumentacija Sole,

- prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,

- naprave, organizacijski ter tehni¢ni postopki in ukrepi za zavarovanje dokumentacije
Z osebnimi podatki,

- nacin varovanja osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu osebnih podatkov,

- nacin uresnicevanja pravice starSev v zvezi z osebnimi podatki.

2. ¢len

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1. ZVOP-1 - Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, §t. 86/04, 113/05,
94/07);

2. Osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nanasa na posameznika, ne glede na
obliko, v kateri je izrazen;

3. Posameznik - je doloCena ali dolocljiva fizi€na oseba, na katero se nanasa osebni
podatek; fizicna oseba je doloéljiva, e se lahko neposredno ali posredno
identificira, predvsem s sklicevanjem na identifikacijsko Stevilko ali na enega ali
vec dejavnikov, ki so znacilni za njegovo fizi¢no, fizioloSko, duSevno, ekonomsko,
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kulturno ali druzbeno identiteto, pri Eemer nacin identifikacije ne povzroca velikih
stroSkov ali ne zahteva veliko Casa;

4. Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en
osebni podatek, ki je dostopen na podlagi meril, ki omogoc¢ajo uporabo ali
zdruzZevanje 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 takSen nacin, da dolocCi ali omogoc€i dolocljivost
posameznika,

5. Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakrSnokoli delovanje ali niz delovanij, ki se
izvaja v zvezi z osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri roCni
obdelavi del zbirke osebnih podatkov ali so namenjeni vklju€itvi v zbirko osebnih
podatkov, zlasti zbiranje, pridobivanje, vpis, urejanje, shranjevanje, prilagajanje
ali spreminjanje, priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s prenosom, sporoc€anje,
Sirjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev ali povezovanje, blokiranje,
anonimiziranje, izbris ali uni€enje; obdelava je lahko roCna ali avtomatizirana
(sredstva obdelave);

6. Upravljavec osebnih podatkov - je fizicha ali pravna oseba ali druga oseba
javnega ali zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi dolo€a namene in
sredstva obdelave osebnih podatkov oziroma oseba, doloCena z zakonom, ki
dolocCa tudi namene in sredstva obdelave;

7. Obcutljivi osebni podatki - so podatki 0 rasnem narodnem ali narodnostnem
poreklu, politi€énem, verskem filozofskem prepri¢anju, Clanstvu v sindikatu,
zdravstvenem stanju, spolnem Zivljenju, vpisu ali izbrisu v ali iz kazenske
evidence ali prekrSkovne evidence ter biometri€ne znacilnosti;

8. Uporabnik osebnih podatkov - je fizina ali pravna oseba ali druga oseba javnega
ali zasebnega sektorja, ki se ji posredujejo ali razkrijejo osebni podatki;

9. Nosilec podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki
(listine, akti, gradiva, spisi, raCunalniSka oprema vkljuéno s magnetni, opticni ali
drugi racunalniski mediji, fotokopije, zvo€no in slikovno gradivo, mikrofilmi,
naprave za prenos podatkov, ipd.).

Ta pravilnik se v osnovni Soli uporablja pri vodenju zbirk osebnih podatkov, ki jih dolo¢a
95. Clen Zakona o osnovni Soli in dolo¢a podrobnejSa navodila o nacinu zbiranja
osebnih podatkov, ki jih vsebujejo zbirke z namenom, da se preprecijo nezakoniti in
neupravi¢eni posegi v zasebnost posameznika, na katerega se nana$ajo osebni
podatki. Ta pravilnik dolo¢ajo tudi oblikovanije in vodenje ter vzdrzevanje zbirk osebnih
podatkov, posredovanje osebnih podatkov o uc€encih in njihovih starSih, doloCanje
delavcev, pooblasenih za obdelavo osebnih podatkov, postopek po prenehanju
shranjevanja osebnih podatkov in pravice starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov.

3. ¢len

Vsi dokumenti morajo biti obravnavani v skladu z Uredbo o upravnem poslovanju (Uradni
list RS, &t. 20/05).
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4. ¢len

Opis zbirk osebnih podatkov, katerih upravljavec je zavod, se vodi v evidenci dejavnosti
obdelave osebnih podatkov (opisu zbirk osebnih podatkov), ki se vodi v skladu z
dolocbami 26. ¢lena ZVOP-1. Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov se
dopolnjuje ob vsaki spremembi vrste osebnih podatkov v posamezni zbirki.

Zaposleni, ki obdelujejo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z evidenco dejavnosti
obdelave osebnih podatkov, vpogled v evidenco dejavnosti obdelave osebnih podatkov
pa je potrebno omogociti tudi vsakomur, ki to zahteva.

Tajnica je dolzna voditi azuren seznam, iz katerega je za vsako zbirko osebnih podatkov
jasno razvidno, katera oseba je odgovorna za posamezno zbirko osebnih podatkov ter
katere osebe lahko zaradi narave svojega dela obdelujejo osebne podatke, ki se
nanasajo na posamezno zbirko osebnih podatkov. V seznam se vpisujejo sledeci
podatki: naziv zbirke osebnih podatkov, osebno ime in delovho mesto osebe, ki je
odgovorna za zbirko osebnih podatkov ter osebno ime in delovno mesto oseb, ki lahko
zaradi narave njihovega dela obdelujejo osebne podatke, ki se nanaSajo na zbirko
osebnih podatkov

Il. NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV
5. ¢len

Zbiranje osebnih podatkov na podlagi zakona

Zavod zbira osebne podatke o u€encih in njihovih starSih na podlagi 2. odstavka 48.
Clena in 95. ¢lena Zakona o osnovni 30li.

A/ Zavod vodi naslednje zbirke podatkov:

1. zbirko podatkov o ucencih, vpisanih v osnovno $olo, in njihovih starsih,

2. zbirko podatkov o napredovanju ucenceyv, izdanih spricevalih in drugih listinah,
3. zbirko podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloSkih znacilnostih ucenceyv,
4. zbirko podatkov o uc€encih, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanje.

K to¢ki 1/ Zbirka podatkov o u€encih, vpisanih v osnovno $olo, in njihovih
starSih obsega:

- podatke o uéencu: ime in priimek ter EMSO, spol, datum, kraj in drzavo rojstva,
prebivaliS€¢e in drzavljanstvo, zdravstvene posebnosti, katerih poznavanje je
nujno za ucencevo varnost in za delo z u¢encem in

- podatke o star$ih: ime in priimek ter EMSO, naslov prebivali§&a, telefonska
Stevilka, na katero je mogocCe posredovati nujna sporocila v €asu, ko je u€enec
v Soli.
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K toc€ki 2/ Zbirka podatkov o napredovanju u€encev, izdanih spri¢evalih in drugih
listinah obsega poleg podatkov iz prve alineje prejSnjega odstavka Se podatke o
napredovanju ucenca, izdanih spri€evalih in drugih listinah.

K toc€ki 3/ Zbirka podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih zna€ilnostih
uéencev obsega poleg podatkov iz prve alineje tretjega odstavka tega Clena Se
podatke o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u€enca, ki se nanasajo na:
telesno visSino, voluminoznost telesa, hitrost alternativnih gibov, eksplozivho moc,
koordinacijo gibanja telesa, fizicno vzdrzljivost trupa, gibljivost, miSicno vzdrzljivost
ramenskega obroCa in rok, sprintersko hitrost in vzdrzZljivost v submaksimalnem
kontinuiranem naprezanju.

Osebni podatki iz te toCke se zbirajo v soglasju s starsi oziroma skrbniki u¢encev.

K tocki 4/ Zbirka podatkov o u¢encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje
obsega poleg podatkov iz 1. in 2. tocke prvega odstavka tega ¢lena Se:

- druzinsko in socialno anamnezo,

- razvojno anamnezo,

- diagnosti¢ne postopke,

- postopke strokovne pomodi in

- strokovna mnenja drugih institucij: centrov za socialno delo, zdravstvenih

institucij domov, svetovalnih centrov oziroma vzgojnih posvetovalnic.

Osebni podatki iz te toCke se zbirajo v soglasju s starsSi u€encev, razen v primeru, ko
je uCenec v druzini ogrozen in ga je potrebno zavarovati.

Svetovalna delavka je podatke iz 4. toCke dolzna varovati kot poklicno skrivnost. Te
podatke so kot poklicno skrivnost dolzni varovati tudi drugi strokovni delavci, ki so jim
podatki posredovani zaradi narave njihovega dela.

Osebni podatki u€encev iz zgoraj navedenih zbirk podatkov se zbirajo, obdelujejo,
shranjujejo in uporabljajo za potrebe obveznega izobraZevanja in posredujejo
ministrstvu, pristojnemu za Solstvo, za izvajanje z zakonom dolo¢enih nalog ter
Drzavnemu izpitnemu centru za izvajanje nacionalnega preverjanja znanja.

B/ Evidenca Soloobveznih otrok, ki jo vodi Solska uprava v skladu z drugim
odstavkom 48. ¢lena zakona o osnovni $oli, obsega:

— podatke o otroku: ime in priimek ter EMSO, datum rojstva, naslov prebivali$&a, ter
— podatke o starSih: ime in priimek, naslov prebivalis€a.

Evidenca ucencev, ki opravljajo nacionalno preverjanje znanja, vsebuje:

— ime in priimek ugenca ter EMSO, spol, datum, kraj in drzavo rojstva,

— osnovno Solo, na kateri u€enec opravlja nacionalno preverjanje znanja, ter razred in
oddelek,

— Solsko leto, v katerem u€enec opravlja nacionalno preverjanje znanja,

— seznam predmetov, iz katerih u€enec opravlja nacionalno preverjanje znanja,

— dosezke u€enca na nacionalnem preverjanju znanja.

Evidenco iz tega odstavka vodi Drzavni izpitni center.
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Za zbirko podatkov o gibalnih in morfoloskih znacilnostih u€encev si mora Sola
predhodno pridobiti pisno soglasje starSev.

Za zbirko podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomo€ oziroma svetovanje, si mora Sola
predhodno pridobiti pisno soglasje starSev, razen v primeru, ko je uenec v druZzini
ogrozen in ga je potrebno zavarovati.

Zavod osebne podatke iz prejSnjega odstavka zbira neposredno od starSev, skrbnikov
oziroma drugih oseb, pri katerih je otrok v oskrbi (v nadaljevanju: starsi). Od drugih
oseb in upravljavcev zbirk podatkov zbira Sola osebne podatke, e tako dolo¢a zakon.

Osebni podatki o u€encih in njihovih starSih se smejo zbirati, uporabljati, shranjevati in
posredovati samo za namene, doloCene v zakonu, oziroma za namene, razvidne iz
privolitve posameznika, in ne smejo biti uporabljeni na nacin, ki ni zdruzljiv s temi
nameni.

6. €len
Zbiranje osebnih podatkov na podlagi soglasja starsev

Na podlagi pisnega soglasja starSev lahko zavod zbira tudi osebne podatke, ki niso
vsebovani v zakonu o osnovni Soli oz. v 3. €lenu teh pravil, so pa potrebni za
uveljavljanje oziroma priznavanje posameznih pravic ucencu (pravica do
subvencionirane Solske prehrane, pravica do brezplacnih uébenikov, pravica do
subvencioniranja Sole v naravi, pridobitev razlicnih statusov v skladu z drugimi
predpisi, itd.). Podatki iz dokumentacije, ki jo v ta namen predlozijo starsi, so zaupne
narave. S temi podatki so lahko seznanjeni v. d. ravnatelja, razrednik in Solska
svetovalna delavka oziroma organi, pristojni za odlo¢anje o posameznih pravicah.

Soglasje starSev obsega naslednje sestavine:

— navedbo podatkov, ki se zbirajo in vodijo v skladu z zakonom,

— natan¢no opredeljen namen zbiranja podatkov o gibalnih sposobnostih in
morfoloskih znadilnostih,

— zagotovilo, da se bodo osebni podatki uporabljali samo za namen iz prejSnje alinee
in posredovali drugim uporabnikom v skladu z zakonom,

— Cas shranjevanja osebnih podatkov,

— podpis starSev.

Za osebne podatke, za katere se starSi u€encev s pisno privolitvijo strinjajo, da so
javno dostopni, ker po naravi, vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost uéencev
(npr. razstave izdelkov ucencev, skupinski posnetki uencev na fotografijah,
videoposnetki, zvocni ali filmski posnetki javnih nastopov u¢encev na prireditvah, ipd.),
Sola pridobi pisno soglasje starSev za celo Solsko leto. |1z soglasja mora biti razvidno,
za kakSne fotografije, snemanja in intervjuje gre, na kak8en nacin oziroma za kak$ne
namene se bodo le-ti uporabljali in koliko Casa se bodo shranjevali.
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ll. VZPOSTAVITEV ZBIRK OSEBNIH PODATKOV
7. ¢len

Pridobivanje in vpisovanje podatkov za vpis v Solo — podatki o otrocih in
njihovih starsih

Zbirka podatkov o otrocih, vpisanih v osnovno Solo, se vzpostavi z vpisom otroka v
osnovno Solo.

Podatke o otrocih, vpisanih v osnovno Solo, vnese ob vpisu otroka v Solo v vpisni list
svetovalna delavka ali drug od v. d. ravnateljice pooblasceni delavec.

Svetovalna delavka preveri ob vpisu v razgovoru s starSi podatke iz prejSnjega
odstavka. V primeru dvoma v podatke oziroma pripomb starSev glede to¢nosti
doloCenega podatka lahko Sola ta podatek preveri z vpogledom v identifikacijski
dokument starSa, na katerega se podatek nanasa (osebna izkaznica, potni list, itd.).
Ce starsi takega dokumenta nimajo, $ola podatek preveri z vpogledom v uradno
evidenco (Centralni register prebivalstva).

8. ¢len
Podatki v postopku ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo

Osebni podatki v zvezi z ugotavljanjem pripravljenosti otroka za vstop v $olo so
vsebovani v mnenju komisije za ugotavljanje pripravljenosti otroka za vstop v Solo. Ta
dokumentacija se hrani v svetovalni sluzbi.

V postopku ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo se od zdravstvenih
institucij in vrtcev lahko pridobivajo podatki o otroku, ki so potrebni za odlo¢anje v
postopku pripraviljenosti otroka za vstop v Solo.

9. ¢len

S pridobitvijo statusa ucenca, svetovalna delavka v vpisni list vpiSe Se naslednje
podatke o u€encu:
- spol,
- kraj in drzava rojstva,
- drzavljanstvo in zdravstvene posebnosti, katerih poznavanje je nujno za delo z
ucéencem,
- telefonska Stevilka, na katero je mogoce posredovati nujna sporocila v ¢asu, ko
je ucenec v Soli.

Svetovalni oz. pooblas&eni delavec sme osebne podatke iz vpisnega lista ob zacetku
pouka v Solskem letu posredovati razredniku, v obsegu kot ga dolo€a Sportno-vzgojni
karton, pa tudi ucitelju Sporta. Podatki se posredujejo na nacin, da se omogoci vpogled
in prepis teh podatkov v prostorih Sole.
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Svetovalna delavka s podatki o zdravstvenih posebnostih, katerih poznavanje je nujno
za ucCencevo varnost in za delo z u€encem, seznani razrednika in vse strokovne
delavce, ki u€enca poucujejo.

10.€len
Osebni podatki o napredovanju uéencev, izdanih spri€evalih in drugih listinah

Vsi podatki o napredovanju, izdanih spriCevalih in drugih listinah se vpisujejo v
predpisano dokumentacijo. Podatke glede na vsebino vpisujejo odgovorni delavci Sole.

11.¢len
Osebni podatki o uéencih, ki potrebujejo pomo¢€ oziroma svetovanje

Osebne podatke o u€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, zbira svetovalna
sluzba in se vodijo v osebnih mapah ucencev.

Svetovalna sluzba za€ne voditi osebno mapo uéenca, ki potrebuje pomo¢ oziroma
svetovanje tedaj, ko pri¢ne voditi postopek nudenja strokovne pomoci u€encu.

12.¢len

Svetovalna sluzba zaéne s postopkom pomocCi oziroma svetovanja na podlagi
predhodno pridobljenega pisnega soglasja starSev, razen v primeru, ko je uenec v
druzini ogroZen in ga je potrebno zavarovati.

Soglasje starSev za zbiranje osebnih podatkov iz prejSnjega ¢lena mora vsebovati:

- konkretno opredeljen namen zbiranja osebnih podatkov v okviru pomodi
oziroma svetovanja,

- osebne podatke, ki se bodo glede na namen zbirali po strokovni presoji
svetovalne sluzbe v okviru druzinske in socialne anamneze, razvojne
anamneze, diagnosti¢nih postopkov,
postopkov strokovne pomoci in strokovnih mnenj drugih institucij,

- zagotovilo, da se bodo zbrani podatki zbirali in uporabili samo za namen
nudenja strokovne pomoCi oziroma svetovanja in posredovali drugim
uporabnikom v skladu z
zakonom,

- seznanitev z moznostjo preklica soglasja,

- Cas shranjevanja osebnih podatkov,

- podpis starSev.

Soglasje iz prejSnjega odstavka velja za celotno obdobje u¢encevega Solanja. Starsi
lahko soglasje iz prejSnjega ¢lena kadarkoli pisno preklicejo. Ce med postopkom
svetovanja oziroma nudenja pomoci pride do spremenjenih okoliS€in, ki vplivajo na
vsebino soglasja, se na predlog svetovalne sluzbe soglasje dopolni.

Dopolnjeno soglasje starsi potrdijo s podpisom.
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Ce zaéne svetovalna sluzba voditi postopek nudenja pomogi oziroma svetovanja brez
soglasja starSev oziroma nadaljuje s postopkom tudi po preklicu soglasja, mora v
dokumentaciji to zabeleziti in pisno utemeljiti svojo oceno o dejanski ogroZenosti otroka
v druZini in priloziti dokazila.

13.¢len

Svetovalna delavka sme s strokovno interpretiranimi podatki iz zbirke podatkov
seznaniti :

strokovne delavce, ki poucujejo oziroma delajo z u€encem, Ce je to potrebno za
njihovo nadaljnje delo z u€encem in za dosego namena postopka nudenja
pomocdi oziroma svetovanja,

druge osebe, ki sodelujejo v postopku pomoci oziroma svetovanja oziroma
sodelujejo pri izvajanju individualiziranega programa za otroke s posebnimi
potrebami, Ce je to potrebno za dosego namena postopka oziroma nudenja
strokovne pomoci oziroma Ce je to v skladu z izvajanjem individualiziranega
programa,

v. d. ravnateljice, kadar je to potrebno za izvajanje njene funkcije oziroma
opravljanje njenih nalog.

14 .¢len

Podatki o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih uéencev-Sportno

vzgojni karton

Zavod podatke o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u¢encev vpisuje v
zbirni Sportno vzgojni karton in osebni Sportno vzgojni karton. Namen podatkovne
zbirke Sportno vzgojni karton je:

ugotavljanje trendov sprememb telesnih znacilnosti in gibalnih sposobnosti
uCencev na nacionalni ravni kot strokovna pomocC pri oblikovanju nadaljnje
strategije razvoja Sportne

vzgoje na vzgojno-izobrazevalnem podrocju in SirSe,

svetovanje o telesnem in gibalnem razvoju u€encev, na podlagi katerega lahko
uCenci, ki to zelijo, sami ali s pomocjo strokovnjakov ocenijo raven svojih
gibalnih sposobnosti in telesnih znacilnosti, si oblikujejo svoje programe vadbe
ter dobijo nasvet o vkljuCevanju v razliéne Sportne dejavnosti.

15.¢élen

Zavod lahko zbira osebne podatke o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih
ucencev ob predhodni pridobitvi pisnega soglasja starSev, ki obsega:

navedbo podatkov, ki se zbirajo in vodijo v skladu z zakonom,

natan¢no opredeljen namen zbiranja podatkov o gibalnih sposobnostih in
morfoloskih znadilnostih,

zagotovilo, da se bodo osebni podatki uporabljali samo za namen iz prejSnje
alineje in posredovali drugim uporabnikom v skladu z zakonom,

Cas shranjevanja osebnih podatkov,

podpis starSev.
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Soglasje iz prejSnjega odstavka velja za celotno obdobje u¢encevega Solanja. Starsi
ga lahko kadarkoli pisno preklicejo.

V. VODENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV
16.¢len

Dolznost razrednika je, da zaCetku vsakega Solskega leta preveri podatke o ucencih
in njihovih starsih, ki so vpisani v Solski dokumentaciji, tako da:
- preveri podatke na osnovi matiCnega lista in druge razpoloZljive dokumentacije
- preveri podatke pri starSih na roditeljskem sestanku ali na razredni uri.

Starsi so dolzni vsako spremembo podatkov, vsebovanih v zbirkah osebnih podatkov,
razredniku sporociti najkasneje v sedmih dneh od nastale spremembe in s podpisom
jamcijo za to¢nost podatkov.

Razrednik spremembe podatkov vnese v ustrezno dokumentacijo (matiCni list,
dnevnik, redovalnica in druga dokumentacija) ter jih sporo€i tudi svetovalni delavki
oziroma drugemu pooblas¢enemu delavcu.

17.¢len

Razredniki za vsak oddelek posebej na zaCetku Solskega leta pripravijo seznam
ucencev s podatkom o telefonski Stevilki, na katero je mogocCe posredovati nujna
sporocila v €asu, ko je u€enec v 30li.

Seznami uCencev s podatki o telefonskih Stevilkah, se hranijo pri svetovalni delavki, v
tajniStvu Sole in v LoPolisu.

V. HRANJENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV (SOLSKA DOKUMENTACIJA IN
DRUGI
DOKUMENTI)

18.¢len
Nacin hranjenja zbirk osebnih podatkov

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov v papirni obliki se hrani tako, da je
razvrsCena pregledno in po posameznih vsebinskih sklopih. Shranjena mora biti tako,
da do nje nimajo dostopa nepooblasCene osebe.

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov se v Soli hrani v tajniStvu in v svetovalni
sluzbi.

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov se ne sme odnas$ati iz Solskih prostorov.
Za nadzor je odgovorna v. d. ravnateljice.
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Dokumentacija v elektronski obliki se hrani s pomo€jo informacijsko
telekomunikacijske opreme, ki zagotavlja, da so podatki dosegljivi in primerni za
kasnejSo uporabo, in shranjeni v obliki, v kateri so bili oblikovani, poslani ali prejeti, ali
v kaksni drugi obliki, ki verodostojno predstavlja oblikovane, poslane ali prejete
podatke.

19.¢len
Hranjenje dokumentacije z osebnimi podatki

Dokumentacija se hrani v zaklenjenih ognjevarnih omarah tako, da so dokumenti
zavarovani pred zunanjim unicenjem.

Mesto, kjer se nahaja dokumentacija z osebnimi podatki, mora biti vedno zaklenjeno.
Klju€ od zavarovanih omar imajo:

- v. d. ravnateljice;

- svetovalna sluzba;

- tajnistvo.

Vpisni listi s podatki o u€encih, vpisanih v osnovno Solo, in njihovih starSih se hranijo
v prostorih svetovalne sluzbe.

Omara, Kkjer so shranjeni vpisni listi, mora biti zaklenjena, klju€e pa ima le pooblasceni
delavec, ki ga doloci v. d. ravnateljice. To je: svetovalna delavka.

Maticni listi in maticne knjige so shranjeni v pisarni svetovalne sluzbe.

Podatke o napredovanju uc€enca vpisuje razrednik v maticni list, mati€no knjigo,
redovalnico in drugo predpisano dokumentacijo.

Redovalnice so shranjene v elektronski obliki v LoPolisu.

Pravico do vpogleda v redovalnico imajo vsi strokovni delavci, v. d. ravnateljice, starsi
in uenec ter organi, pristojni za odlo€anje o ugovoru na oceno. StarSi imajo pravico
do vpogleda le v ocene, ki se nanasajo na njihovega otroka.

Za varnost e-dnevnika in e-redovalnice so odgovorni ucitelji, ki morajo poskrbeti, da
nepooblas¢ene osebe ne morejo dostopati do njiju.

Ucencem mora biti onemogocen dostop do e-redovalnice.
Zapisniki o popravnih in razrednih izpitih se hranijo v pisarni svetovalne sluzbe.

Ti zapisniki morajo biti razvrSceni pregledno po posameznih Solskih letih ter razredih
in oddelkih.
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20.¢len
Hranjenje dokumentacije svetovalne sluzbe
V svetovalni sluzbi se hrani naslednja dokumentacija:

— osebne mape ucenceyv, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje,

— dokumentacija v zvezi s postopki ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo,
— dokumentacija, povezana z uveljavljanjem posameznih pravic,

— dokumentacija, povezana s poklicnim svetovanjem ucencem,

— dokumentacija o u€encih s posebnimi potrebami.

Osebne mape u€encev, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanje, se hranijo v posebni
omari, ki mora biti ustrezno zavarovana.
Klju€e od omare ima svetovalna delavka.

Dokumentacija, ki se nanasa na postopke ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop
v Solo, obsega mnenje komisije za ugotavljanje pripravljenosti otroka za vstop v Solo
in drugo dokumentacijo, povezano s temi postopki. K navedeni dokumentaciji sodi tudi
dokumentacija, ki se nanasa na odlozitev Solanja.

V svetovalni sluzbi se do konca Solskega leta hrani tudi dokumentacija, povezana z
uveljavljanjem posameznih pravic na podlagi pisnega soglasja starSev (potrdila in
dokazila v zvezi z uveljavljanjem pravice do subvencionirane Solske prehrane,
brezplaénih u€benikov, subvencionirane Sole v naravi, pridobitve razliCnih statusov v
skladu z drugimi predpisi, itd.).

Svetovalna sluzba oblikuje in hrani dokumentacijo, ki se nanaSa na poklicno
svetovanje u¢encem. Po zaklju€ku Solanja u€enca se ta dokumentacija unici.

V zvezi s postopki usmerjanja ucencev s posebnimi potrebami se v svetovalni sluzbi
hranijo strokovna mnenja, odloCbe o usmeritvi u€encev, individualizirani programi,
poroCila Sole o ucencih, izpolnjeni obrazci za uvedbo postopka in ostala
dokumentacija, pridobljena od drugih institucij. Dokumentacija mora biti shranjena na
ustrezno zavarovanem mestu.

Svetovalna sluzba vodi tudi dokumentacijo, ki se nanasa na nadarjene u€ence in na
delo z u€enci z uCnimi tezavami.
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21.¢len
Hranjenje Sportno vzgojnih kartonov

Sportno vzgojni kartoni so shranjeni v kabinetu ugiteljice $porta ali v pisarni svetovalne
sluzbe. Ta prostor mora biti ustrezno zavarovan. Za hranjenje te dokumentacije je
zadolzena uciteljica Sporta.

VI. VAROVANJE SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKE
RACUNALNISKE OPREME TER PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z
RACUNALNISKO OPREMO

22.¢len

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

23.¢len

Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme
je dovoljeno samo na podlagi odobritve ravnateljice in pooblas€ene osebe, izvajajo pa ga
lahko samo pooblasc€eni servisi in organizacije in posamezniki, ki imajo z zavodom
sklenjeno ustrezno pogodbo. Izvajalci morajo spremembe in dopolnitve sistemske in
aplikativne programske opreme ustrezno dokumentirati.

24 .¢len

Za shranjevanje in varovanje aplikativhe programske opreme veljajo enaka dolocila, kot
za ostale podatke iz tega pravilnika.

25.¢len

Vsebina diskov mreznega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni
podatki, se sprotno preverja glede na prisotnost racunalniskih virusov. Ob pojavu
racunalniSkega virusa se tega Cimprej odpravi s pomocjo ustrezne strokovne sluzbe, ki
ima z zavodom sklenjeno pogodbo, obenem pa se ugotovi vzrok pojava virusa v
racunalniSskem informacijskem sistemu zavoda.

Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v racunalniskem
informacijskem sistemu, in prispejo v zavod na medijih za prenos ra¢unalniskih podatkov
ali preko telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni glede
prisotnosti racunalniskih virusov.
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26.¢len

Zaposleni ne smejo namestiti programske opreme brez vednosti osebe, zadolzene za
delovanje raCunalniSskega informacijskega sistema. Prav tako ne smejo odnaSati
programske opreme iz zavoda brez odobritve v. d. ravnateljice oz. vednosti osebe,
zadolzZene za delovanje racunalniSkega informacijskega sistema.

27.¢len

Pristop do podatkov preko aplikativnhe programske opreme se varuje s sistemom gesel
za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov, sistem gesel pa mora
omogocati tudi moznost naknadnega ugotavljanja, kdaj so bili posamezni osebni podatki
vneseni v zbirko podatkov, uporabljeni ali drugace obdelovani ter kdo je to storil.

Pooblascena oseba doloCi rezim dodeljevanja hranjenja in spreminjanja gesel.
28.€¢len

Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreze osebnih
racunalnikov (supervisorska oz. nadzorna gesla), administriranje elektronske poste in
administriranje aplikativnih programov se hranijo v zapec€atenih ovojnicah in se jih varuje
pred dostopom nepooblascenih oseb. Uporabi se jih samo v izrednih okoliS€inah oziroma
ob nujnih primerih. Vsaka uporaba vsebine zapecatenih ovojnic se dokumentira. Po vsaki
takSni uporabi se dolo€i nova vsebina gesel.

29.¢len

Za potrebe restavriranja racunalniS8kega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih
situacijah se zagotavlja redna izdelava kopij vsebine mreznega streZnika in lokalnih
postaj, e se podatki tam nahajajo.

Te kopije se hranijo v zato doloCenih mestih, ki morajo biti ognjevarna, zavarovana proti
poplavam in elektromagnetnim motnjam, v okviru predpisanih klimatskih pogojev ter
zaklenjena.

VII. STORITVE, Kl JIH OPRAVLJAJO ZUNANJE PRAVNE ALI FIZICNE OSEBE
30.¢len

Z vsako zunanjo pravno ali fizilno osebo, ki opravlja posamezna opravila v zvezi z
zbiranjem, obdelovanjem, shranjevanjem ali posredovanjem osebnih podatkov in je
registrirana za opravljanje takSne dejavnosti (pogodbeni obdelovalec), se sklene pisna
pogodba, predvidena v drugem odstavku 11. ¢lena ZVOP-1. V takSni pogodbi morajo
biti obvezno predpisani tudi pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in
njihovega zavarovanja. Omenjeno velja tudi za zunanje osebe, ki vzdrzujejo strojno in
programsko opremo ter izdelujejo in instalirajo novo strojno ali programsko opremao.
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Zunanje pravne ali fizicne osebe smejo opraviljati samo storitve obdelave osebnih
podatkov samo v okviru narocnikovih pooblastil in podatkov ne smejo obdelovati ali
drugace uporabljati za noben drug namen.

Pooblas€ena pravna ali fizicna oseba, ki za zavod opravlja dogovorjene storitve izven
prostorov upravljavca, mora imeti vsaj enako strog nacin varovanja osebnih podatkov,
kakor ga predvideva ta pravilnik.

VIIl. SPREJEM IN POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV
31.¢len
Podlaga za posredovanje osebnih podatkov

Osebne podatke o vpisanih oziroma vklju¢enih u€encih sme zavod posredovati drugim
uporabnikom (npr. centrom za socialno delo, organizacijskim enotam Zavoda
Republike Slovenije za Solstvo, sodis¢em, zdravstvenim zavodom, svetovalnim
centrom) le takrat in za namen, ki ga dolo¢a zakon. Uporabnik, ki Zeli pridobiti osebne
podatke, je dolzan navesti pravno podlago za pridobitev osebnih podatkov. Pridobljene
podatke sme uporabiti samo za namen, za katerega jim je podatek posredovan.

Ce nameravajo uporabniki uporabljati osebne podatke za statisti¢tne, znanstveno-
raziskovalne, izobrazevalne ali druge podobne namene, se lahko osebni podatki
posredujejo le na nacin in v obliki, ki ne omogocata identifikacije posameznika, na
katerega se podatki nanasajo.

Zavod mora vsako posredovanje osebnih podatkov iz zbirk podatkov evidentirati tako,
da se oznacCi kateri osebni podatki so bili posredovani, komu, na kaksni podlagi ter
kdaj in za kakSne namene so bili posredovani.

32.¢len
Nacin posredovanja osebnih podatkov

Delavec, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, mora izrociti postno posilijko z
osebnimi podatki direktno posamezniku, ali sluzbi, na katero je ta poSiljka naslovljena.

Delavec, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, odpira in pregleduje vse postne
posilike in posilike, ki na drug nacin prispejo v zavod - prinesejo jih stranke ali kurirji,
razen posiljk iz tretjega in Cetrtega odstavka tega Clena.

Delavec, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, ne odpira tistih posilik, ki so
naslovljene na drug organ ali organizacijo in so pomotoma dostavljena ter posiljk, ki so
oznacene kot osebni podatki ali za katere iz oznacb na ovojnici izhaja, da se nanasajo
na natecCaj ali razpis.

Delavec, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, ne sme odpirati posiljk,
naslovljenih na delavca, na katerih je na ovojnici navedeno, da se vrocijo osebno
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naslovniku, ter poSiljk, na katerih je najprej navedeno osebno ime delavca brez oznacbe
njegovega uradnega polozaja in Sele nato naslov zavoda.

Zavod posreduje osebne podatke drugim uporabnikom z informacijskimi,
telekomunikacijskimi in drugimi sredstvi, ki zagotavljajo varnost in zaupnost podatkov.

33.¢len

Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi
sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblasenim preprecujejo prilas€anje
ali uniCenje podatkov ter neupraviceno seznanjanje z njihovo vsebino.

OBCUTLJIVI OSEBNI PODATKI se posiliajo naslovnikom v zaprtih ovojnicah proti
podpisu v dostavni knjigi ali z vrocilnico.

Osebni podatki iz raCunalniSko vodenih zbirk se posredujejo drugim uporabnikom na
magnetnih medijih (CD in drugo), v papirnem izpisu (s priporo¢eno postno posiljko in
oznako "zaupno" oziroma po kurirju v zaprti kuverti z oznako "zaupno"), z elektronsko
posto ali z neposredno racunalniSko povezavo, zavarovano z geslom za identifikacijo.

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki jih zavod vodi v papirni obliki, se posredujejo s
kopijo oziroma prepisom osebnih podatkov iz zbirk podatkov in se uporabnikom
posiljajo fizitno s priporoCeno postno posiljko in oznako "zaupno" ali po kurirju v zaprti
ovojnici z oznako "zaupno". Na opisan nacCin se lahko posredujejo tudi racunalniski
izpisi iz zbirk podatkov. Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti
izdelana na takS§en nacin, da ovojnica ne omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri
osvetlitvi ovojnic z obi€ajno lu€jo vidna vsebina ovojnice. Prav tako mora ovojnica
zagotoviti, da odprtja ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni mogoce opraviti brez
vidne sledi odpiranja ovojnice.

Ce nameravajo uporabniki uporabljati osebne podatke za statistiéne, znanstveno-
raziskovalne, izobrazevalne ali druge podobne namene, se lahko osebni podatki
posredujejo le na nacin in v obliki, ki ne omogocata identifikacije posameznika, na
katerega se podatki nanasajo

34.¢len
Obdelava obcutljivin osebnih podatkov mora biti posebej ozna¢ena in zavarovana.
Podatki iz prejSnjega odstavka se smejo posredovati preko telekomunikacijskin omreZij

samo, Ce so posebej zavarovani s kriptografskimi metodami in elektronskim podpisom
tako, da je zagotovljena necitljivost podatkov med njihovim prenosom.
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35.¢len

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

Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upravi¢enec vloZiti pisno viogo, v kateri
mora biti jasno navedena dolo¢ba zakona, ki uporabnika pooblas¢a za pridobitev osebnih
podatkov, ali pa mora k vlogi priloZzena pisna zahteva oziroma privolitev posameznika, na
katerega se podatki nanasajo.

Vsako posredovanje osebnih podatkov se belezi v evidenco posredovanij, iz katere mora
biti razvidno, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu, kdaj in na kaksni podlagi
(22. ¢len ZVOP-1).

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

IX. UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV
36.¢len

Z ukrepi in postopki zavarovanja osebnih podatkov se v zavodu zagotavljata varnost
in zaupnost podatkov, ki jih vsebujejo zbirke podatkov oziroma dokumentacija z
osebnimi podatki.

Postopki iz prejSnjega odstavka se zagotavljajo za celotno obdobje, ko zavod vodi
predpisane zbirke osebnih podatkov, evidence oziroma dokumentacijo.

37.¢len
Nacin zavarovanja osebnih podatkov

Zavarovanje osebnih podatkov obsega organizacijske in ustrezne tehni¢ne postopke
ter ukrepe, s katerimi se varujejo osebni podatki, preprecCuje slu¢ajno ali namerno
nepooblas¢eno uniCevanje podatkov, njihova sprememba ali izguba kakor tudi
nepooblasCena obdelava podatkov.

Zavod je dolzan zagotoviti :
- varovanje prostorov, opreme in programske opreme,
- prepreCevanje nepoobladenega dostopa do osebnih podatkov pri njihovem
prenosu, vkljuéno s prenosom po telekomunikacijskih omrezjih,
- poznejSe ugotavljanje uporabe osebnih podatkov ali osebe, ki jih je
uporabljala in sicer za obdobje, ko je mogocCe zakonsko varstvo pravice
posameznika zaradi nedopustnega posredovanja osebnih podatkov.

V primeru obdelave osebnih podatkov, ki so dostopni preko telekomunikacijskega
omrezja, mora strojna, sistemska in aplikativho-programska oprema zagotavljati, da je
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obdelava osebnih podatkov v zbirkah osebnih podatkov v mejah pooblastil uporabnika
osebnih podatkov.

Vzdrzevalci prostorov strojne in programske opreme, obiskovalci in poslovni partnerji
se smejo gibati v prostorih, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, samo v
prisotnosti pooblascenih delavcev.

Hisnik, Cistilke, itd., se smejo v teh prostorih gibati samo v prisotnosti pooblascenih
delavcev, v njihovi odsotnosti pa le tedaj, ko so omare in pisalne mize zaklenjene
oziroma so racunalniki izklopljeni in fizi€no ali programsko zaklenjeni.

Obiskovalci, Studentje in dijaki na praksi se smejo gibati v teh prostorih samo v
prisotnosti pooblas€enega delavca.

Starsi se lahko zadrZujejo samo v tistih prostorih Sole, ki so za to doloCeni, v drugih
prostorih, kjer se izvaja dejavnost, pa se lahko zadrzujejo z dovoljenjem strokovnega
delavca. Individualne govorilne ure potekajo v prostorih, ki jih na zaCetku Solskega leta
doloci v. d. ravnateljice.

38.€¢len
Uporaba in dostop do osebnih podatkov

Uporaba in dostop do osebnih podatkov iz zbirk podatkov, ki se vodijo v papirni obliki,
morata biti varovana z organizacijskimi, fizicnimi in tehni€nimi ukrepi, ki
nepooblasCenim prepreCujejo dostop do osebnih podatkov ter onemogocajo
seznanjanje z njihovo vsebino.

Uporaba programske opreme in dostop do osebnih podatkov iz zbirk podatkov, ki so
vodene racunalniSko, morata biti varovana z gesli za avtorizacijo in identifikacijo
uporabnikov programov in opreme, ki nepooblas¢enim preprecujejo dostop do osebnih
podatkov ter neupravi€eno seznanjanje z njihovo vsebino.

Dokumentacija, ki vsebuje osebne podatke, mora biti shranjena na nacin, Ki
nepooblaséenim onemogoca dostop do podatkov in neupravi¢eno seznanjanje z
njihovo vsebino. Racunalniski izpisi iz zbirk podatkov morajo biti shranjeni na nacin, ki
nepooblaséenim onemogoc¢a dostop do podatkov in preprecuje njihovo unienje.

Varovanje aplikativnhe programske opreme, s katero se obdelujejo osebni podatki, se
zagotavlja tako, da se evidentira vsako delo na zbirkah osebnih podatkov, zavaruje
dostop do programske opreme in podatkov z gesli za avtorizacijo in identifikacijo
uporabnikov programov in opreme in z obveznostjo izdelave kopij programov in zbirk
podatkov za potrebe restavriranja sistema ob okvarah in izjemnih situacijah.

Za zagotovitev varnosti posredovanja in prenosa osebnih podatkov je treba doloditi,
kako se prena$ajo nosilci osebnih podatkov (dokumentacija) znotraj 3ole.

Prenos osebnih podatkov (dokumentacija) se od pooblas€enih delavcev opravija
fizitno ali po dogovoru preko internih postnih predalov v zbornici Sole.

V primeru posredovanja osebnih podatkov zunanjemu uporabniku je treba voditi
posebno evidenco.
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39.¢len
Izvajanje pravice do dostopa

Varovanje prostora, opreme in sistemsko programske opreme se zagotavlja z
dolocitvijo pooblascenih delavcev, ki imajo pravico dostopa do zavarovanih prostorov,
v katerih so shranjene zbirke podatkov in dokumentacija.

Cas, ko je zagotovljena oziroma omejena pravica do dostopa je: od 8. do 14. ure.
Klju€i zavarovanih prostorov, ki so namenjeni hrambi zbirk in dokumentacije z
osebnimi podatki, se hranijo pri pooblas¢enih osebah.

Klju€e lahko prevzame samo pooblascena oseba.

40.¢len

Med delovnim ¢asom pooblas€eni delavci ne smejo pusc€ati nosilcev osebnih podatkov
na mizah v prisotnosti oseb, ki nimajo pravice do vpogleda. lzven delovnhega Casa
morajo biti omare in pisalne mize, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov
zaklenjene, racunalniki pa izklopljeni ali fizi€no in programsko zaklenjeni.

Zaposleni, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, izro€i postno posiljko z
osebnimi podatki neposredno posamezniku ali sluzbi, na katero je posiljka naslovljena.

X. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA
41.¢len
Zaposleni so dolzni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali nepooblas¢enim
uniCenjem zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblaseni uporabi, prilas¢anju,

spreminjanju ali poSkodovanju takoj obvestiti poobla§€eno osebo ali v. d. ravnateljice,
sami pa poskusajo takSno aktivnost prepreciti.

XI. ODGOVORNOST ZA 1ZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

42.¢len

Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so odgovorne
pooblas€ene osebe, ki jih imenuje v. d. ravnateljice.

Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, doloCenih s tem pravilnikom, opravlja
svetovalna delavka.

43.¢len

Vsak, ki obdeluje osebne podatke, je dolzan izvajati predpisane postopke in ukrepe za
zavarovanje podatkov in varovati podatke, za katere je zvedel oziroma bil z njimi
seznanjen pri opravljanju svojega dela. Obveza varovanja podatkov ne preneha s
prenehanjem delovnega razmerja.
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Pred nastopom dela na delovno mesto, kjer se obdelujejo osebni podatki, mora zaposleni
podpisati posebno izjavo, ki ga zavezuje k varovanju osebnih podatkov.

|z podpisane izjave mora biti razvidno, da je podpisnik seznanjen z dolo¢bami tega
pravilnika ter dolo¢bami ZVOP-1, izjava pa mora vsebovati tudi pouk o posledicah krsitve.

44 ¢len

Za krsitev dolocil iz prejSnjega Clena so zaposleni disciplinsko odgovorni, ostali pa na
temelju pogodbenih obveznosti.

45.¢len
Odgovorni delavci

Osebne podatke o u€encih lahko v 3oli zbirajo, uporabljajo, shranjujejo in posredujejo
samo tisti delavci, ki jih za to pooblasti v. d. ravnateljice (v nadaljnjem besedilu:
odgovorni delavci). V. d. ravnateljice pri dolocitvi odgovornih delavcev uposteva namen
zbiranja osebnih podatkov, ki ga doloCa zakon ali je razviden iz pisne privolitve
posameznika, vsebino podatkov in naravo dela, ki ga delavci opravljajo.

Odgovorni delavci morajo biti seznanjeni z zakonom o varstvu osebnih podatkov in
posameznimi zakoni s podrocja vzgoje in izobraZevanja, ki dolo€ajo zbirke osebnih
podatkov ter z dolocili teh prauvil.

Odgovorni delavci za zbiranje, uporabljanje in shranjevanje podatkov so: ucitelji in
svetovalna delavka.

Odgovorni delavci za posredovanje podatkov so:
- Uditelji in svetovalna delavka so odgovorni za zbiranje, uporabo, shranjevanje
in posredovanje zbirk podatkov o napredovanju u¢encev, izdanih spri¢evalih in
drugih listinah.

- Uditeljica Sporta je odgovorna za zbiranje, uporabo, shranjevanje in
posredovanje zbirk podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih
znacilnostih u€encev. Za uporabo in posredovanje je pooblas¢ena Se
svetovalna delavka.

Za zbiranje in vodenje podatkov iz 4. toCke prvega odstavka 95. Clena Zakona o
osnovni Soli v. d. ravnateljice pooblasti svetovalno delavko.

46.¢len
Dolznosti odgovornih delavcev
Odgovorni delavci, ki pri svojem delu uporabljajo dokumentacijo z osebnimi podatki,
so dolzni poskrbeti, da je le-ta po konCanem delu ustrezno shranjena v njihovih

delovnih prostorih, tako da nepooblas¢ene osebe nimajo dostopa do zbirk osebnih
podatkov in dokumentacije z osebnimi podatki.
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Odgovorni delavci ne smejo odnasati nosilcev osebnih podatkov izven prostorov Sole
brez predhodnega dovoljenja v. d. ravnateljice.

Odgovorni delavci so dolzni zbrisati oziroma uni€iti osebne podatke v dokumentaciji
po izpolnitvi namena, zaradi katerega so bili zbrani oziroma po poteku predpisanega
roka hranjenja.

Vsak odgovorni delavec, ki pri svojem delu zve za osebne podatke oziroma je bil z
njimi seznanjen, jih je dolzan varovati kot zaupne. Ta obveznost ne preneha s
prenehanjem delovnega razmerja.

Xll. DOLZNOST OBVESCANJA DRUGIH PRISTOJNIH ORGANOV
47.¢len
Obves¢anje centrov za socialno delo in organov kazenskega pregona

Ne glede na dolZznost varovanja poklicne skrivnosti so v. d. ravnateljice oziroma
odgovorni delavci, ki pri svojem delu ugotovijo ogrozenost u€enca, dolzni v skladu z
zakonom o0 socialnem varstvu o tem obvestiti center za socialno delo na svojem
obmodju.

Predpostavlja se, da je u¢enec ogrozZen, kadar je dejansko utrpel ali je zelo verjetno,
da bo utrpel o€itno Skodo na zdravju ali razvoju.

Zavod je dolzan zascititi uCenceve koristi in v ta namen pristojne organe kazenskega
pregona (policija oziroma drzavno toZilstvo) obvesc¢ati o primerih, ko strokovni delavci
zvedo za primere telesnega ali duSevnega nasilja, poSkodb ali zlorab, zanemarjanja
ali malomarnega ravnanja, trpin¢enja, izkoris€anja ali spolnih zlorab.

V. d. ravnateljice je dolzna poskrbeti, da je vsak delavec v Soli, ki je po vsebini dela, ki
ga opravlja, pooblas€en za delo z u€enci, seznanjen s postopanjem ob sumu, da je
u€enec zaradi zlorabljanja ali zanemarjanja ogrozen.

UCitelj oziroma razrednik ob sumu, da je u€enec zaradi zlorabljanja ali zanemarjanja
ogrozen, o tem obvesti svetovalno delavko. Ce svetovala delavka oceni, da je o tem
potrebno obvestiti pristojni center za socialno delo oziroma pristojne organe
kazenskega pregona, o tem obvesti v. d. ravnateljice, ki odloCi o nadaljnjem ukrepaniju
Sole.
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XlIl. PRAVICE STARSEV V ZVEZI ZBIRKAMI OSEBNIH PODATKOV
48.¢len
Pravice starSev

Starsi imajo pravico do vpogleda v vse zbirke osebnih podatkov, ki se nanasajo na
njihovega otroka. Star§em se lahko omogoci pregledovanje, prepisovanje in kopiranje
teh podatkov. StarSi imajo pravico vedeti, komu so bili osebni podatki njihovih otrok
posredovani. StarSem je omogocena pravica do preklica pisnega soglasja za zbiranje
osebnih podatkov o ucencih, ki potrebujejo pomoC€ oziroma svetovanje, in osebnih
podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u¢encev.

Sola mora starSem omogociti vpogled in prepis osebnih podatkov najkasneje v 15
dneh od dneva, ko je prejela zahtevo ali pa jih v istem roku pisno obvestiti o razlogih,
zaradi katerih vpogleda in prepisa ne bo omogocila.

Izpis oziroma kopijo osebnih podatkov iz zbirk osebnih podatkov oziroma iz
dokumentacije mora Sola starSem posredovati v 30 dneh od dneva, ko je prejela
zahtevo, ali pa jih v istem roku pisno obvestiti o razlogih, zaradi katerih jim izpisa ne
bo posredovala. Starsi te pravice uveljavljajo v skladu z zakonom, ki ureja varstvo
osebnih podatkov.

49.¢len
Nacin uresni¢evanje pravic starSev

V. d. ravnateljice doloCi nacin uresniCevanja pravic starSev tako, da s tem ni oviran
vzgojno-izobrazevalni proces v $oli.

Starsi uveljavljajo pravice v zvezi z zbirkami osebnih podatkov, tako da pisno viogo
naslovijo na v. d. ravnateljice ali na od njega pooblas€eno osebo, ki jim je dolzna
posredovati zahtevane podatke najkasneje v roku 15 dni po prejemu vioge.

Ce pooblas&eni/odgovorni delavec (e vloga ni naslovljena na v. d. ravnateljice) meni,
da starsi niso upravi€eni do vpogleda, prepisa, izpisa oziroma kopije osebnih podatkov,
je dolZzan o tem nemudoma seznaniti v. d. ravnateljice, ki starSe pisno obvesti o
razlogih, zaradi katerih jim Sola vpogleda, prepisa izpisa oziroma kopije ne bo
omogocila.

Stroske v zvezi z zahtevo, ki se nanasa na prepis, izpis ali kopijo osebnih podatkov
nosijo starsi oziroma zakoniti zastopniki otroka.
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XIV. UNICENJE OSEBNIH PODATKOV
50.¢€len
Uni€enje osebnih podatkov
Zavod unici osebne podatke, vsebovane v zbirkah podatkov, po preteku roka, ki ga
dolocajo predpisi, oziroma po izpolnitvi namena, zaradi katerega so bili osebni podatki

zbrani. Za brisanje podatkov iz raCunalniSko vodenih zbirk se uporabi metoda brisanja
podatkov, ki onemogoc¢a delno ali celotno restavracijo brisanih podatkov.

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki se vodijo v papirni obliki (listine, kartoteke itd.), se
unicijo na nacin, ki onemogoca branje uni¢enih podatkov. Fizi€no unicenje se izvede
komisijsko, o Cemer se sestavi zapisnik o nacinu unicenja, ¢asu in kraju ter predmetu
uniéenja ter navzodih &lanih komisije, ki je to izvedla. Sola na enak nadin uniéi tudi
neveljavno, neuporabno oziroma poSkodovano dokumentacijo.

Sola iz arhiva odbere gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja. Za dokumente, ki imajo
s pravilnikom, ki ureja dokumentacijo v osnovni Soli, ¢as hranjenja doloCen v letih,
zacne Cas teCi od 1. januarja naslednjega leta.
XV. KONCNE DOLOCBE
51. élen

Veljavnost pravil

Z dnem, ko priCne veljati ta pravilnik, prenehajo veljati Pravila o zavarovanju osebnih
podatkov v OS Podzemelj, z dne 24. maj 2018.

52. ¢len

Ta pravilnik pri¢ne veljati 1. 4. 2020, naslednji dan po objavi na oglasni deski zavoda.

Marina Vorkapi¢
v. d. ravnateljice

V Podzemlju, 24. 3. 2020



