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Na podlagi dolo¢b Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega Parlamenta in Sveta z dne 27. 04. 2016 o
varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o
razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanju: Splosna uredba), dolocil Zakona o varstvu osebnih
podatkov (Ur. I. RS, st. 163/22, v nadaljevanju: ZVOP-2), 49. ¢lena Zakona o organizaciji in

vev v

1.1

financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. I. RS, §t. 16/07 — uradno precis¢eno besedilo s
spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZOFVI), 48. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Ur. I.
RS, $t. 21/13 s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZDR-1), 95. ¢lena Zakona o osnovni
Soli (Ur. I. RS, st. 81/06 — uradno precis¢eno besedilo s spremembami in dopolnitvami, v
nadaljevanju: ZOsn) ter 4. ¢lena Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju

osnovnoSolskega izobrazevanja (Ur. |. RS, $t. 80/04 in 76/08),

sprejema Osnovna Sola Zbora odposlancev, ki jo zastopa ravnatelj Pirc Peter, dne 26. 01. 2023,
naslednji

PRAVILNIK
O ZBIRANJU, OBDELAVI IN ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

kot sledi v nadaljevanju:

UVODNE DOLOCBE
Splosna dolocila

S tem pravilnikom se dolocajo:

prepoved diskriminacije glede obdelav osebnih podatkov
obdelava osebnih podatkov v druge namene in ravnanje z nepotrebnimi osebnimi podatki
vrste zbirk podatkov in dokumentacije

evidenca dejavnosti obdelav osebnih podatkov

nacin zbiranja osebnih podatkov

postopki in ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov

prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki
vodenje dnevnikov obdelav osebnih podatkov

brisanje podatkov in unicenje nosilcev osebnih podatkov
uresnicevanje pravic starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov
obravnavanje zahtevkov posameznika

hramba in roki hrambe zbirk osebnih podatkov



predpisano ukrepanje ob ugotovitvi zlorabe osebnih podatkov ali vdoru v zbirke podatkov
pooblaséeni delavci upravljalca za ravnanje z osebnimi podatki

imenovanje pooblas¢ene osebe za varstvo podatkov

ocena ucinka in predhodno posvetovanje

1.2
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Pravilnik se sprejema z namenom, da se prepreci slu¢ajno ali namerno nepooblas¢eno unicevanje
podatkov, njihova sprememba ali izguba, kakor tudi nepooblaséen dostop, obdelava, uporaba ali
posredovanje osebnih podatkov.

Pravilnik se uporablja za varstvo osebnih podatkov in druge varovane podatke zaupne narave o:
ucencih, njihovih starsih oziroma skrbnikih,

zaposlenih delavcih in delavcih, zaposlenih z dopolnjevanjem delovnega ¢asa ali na podlagi civilnih
pogodb,

drugih osebnih podatkih, ki jih na podlagi zakona ali pisne privolitve posameznika zbira zavod.

Pravilnik velja za osebne in druge varovane podatke zaupne narave, ki so vsebovani v:
zbirkah osebnih podatkov,

dokumentaciji in pogodbah,

aktih in gradivih in

drugih listinah in elektronskih medijih.

Odgovornost
Za uresnicevanje tega pravilnika je odgovoren ravnatelj zavoda.

Strokovni delavci zavoda in njenih podruznic, drugi zaposleni in posamezniki, ki delo opravljajo na
podlagi civilnih pogodb ali udeleZbe v organih zavoda, so odgovorni za uresni¢evanje dolocil tega
pravilnika v okviru pooblastil in nalog, ki jih za njihovo delovho mesto doloca akt o sistemizaciji
delovnih mest in letni delovni nacrt, ter pri svojem delu spostovati predpise s podrocja varstva
osebnih podatkov.

Ravnatelj seznani delavce, ki se na novo zaposlijo ali sodelujejo z zavodom, s predmetnim
pravilnikom.

Zunanje ¢lane organov zavoda se ob pricetku opravljanja funkcije seznani z njihovimi odgovornostmi
v zvezi z varovanjem osebnih podatkov.

Prepoved diskriminacije glede obdelave osebnih podatkov
Obdelava osebnih podatkov je prepovedana, ¢e se izvaja na nacin ali ima za posledico nedopustno

diskriminacijo glede na narodnost, raso, barvo koZe, veroizpoved, etni¢no pripadnost, spol, jezik,
politicno ali drugo prepri¢anje, spolno usmerjenost, spolno identiteto, premozZenjsko stanje, kraj



rojstva, izobrazbo, druzbeni polozaj, invalidnost, drzavljanstvo, kraj oziroma vrsto prebivalisca,
zdravstveno stanje, genske predispozicije ali katero koli drugo osebno okolis¢ino posameznice in
posameznika.

.......................................... 1.4....Pomen izrazov
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Osebni podatek pomeni katero koli informacijo v zvezi z dolo¢enim ali dolocljivim posameznikom.
Dolocljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce neposredno ali posredno dolociti, zlasti z navedbo
identifikatorja, kot je ime, identifikacijska Stevilka, podatki o lokaciji, spletni identifikator, ali z
navedbo enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znacilni za fizicno, fizioloSko, genetsko, dusSevno,
gospodarsko, kulturno ali druzbeno identiteto tega posameznika.

Obdelava osebnih podatkov pomeni vsako dejanje ali niz dejanj, ki se izvaja v zvezi z osebnimi
podatki ali nizi osebnih podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ali brez njih.

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

Upravljalec osebnih podatkov pomeni fizicno ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo,
ki samo ali skupaj z drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave.

Obdelovalec osebnih podatkov pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo,
ki obdeluje osebne podatke vimenu upravljalca.

Obdelava osebnih podatkov v druge namene in ravnanje z nepotrebnimi osebnimi podatki

Obdelava osebnih podatkov za drug namen kot za tistega, za katerega so bili zbrani je dopustna,
kadar obdelava podatkov za drug namen kot za tistega, za katerega so bili osebni podatki zbrani, ne
temelji na privolitvi posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, ali na pravu Unije ali
pravu drZave clanice, kar predstavlja potreben in sorazmeren ukrep v demokrati¢ni druzbi za
uresnicevanje ciljev iz ¢lena 23(1) Splosne uredbe, zavod, da bi ocenil, ali je obdelava za drug namen
zdruzljiva z namenom, za katerega so bili osebni podatki prvotno zbrani, med drugim uposteva:

(a) kakrsno koli povezavo med nameni, za katere so bili osebni podatki zbrani, in nameni
nacrtovane nadaljnje obdelave;

(b)okoliscine, v katerih so bili osebni podatki zbrani, zlasti kar zadeva razmerje med posamezniki,
na katere se nanasajo osebni podatki, in upravljavcem;

(c)naravo osebnih podatkov, zlasti ali se obdelujejo posebne vrste osebnih podatkov v skladu s
¢lenom 9 ali pa se obdelujejo osebni podatki v zvezi s kazenskimi obsodbami in prekrski v skladu
s ¢lenom 10;



2.1

2.3

(d)morebitne posledice nacrtovane nadaljnje obdelave za posameznike, na katere se nanasajo
osebni podatki;
(e)obstoj ustreznih zascitnih ukrepov, ki lahko vklju€ujejo Sifriranje ali psevdonimizacijo.

~~~~~~~~ Kadar gre za nadaljnjo obdelavo, ki jo izvaja zavod zaradi zakonske obveznosti ali v okviru svojih

nalog in pristojnosti, mora tako obdelavo dolocati zakon.

Kadar se nenamerno zberejo osebni podatki, za katere je oitno, da niso potrebni za konkretno
obdelavo, se izbrisejo brez nepotrebnega odlasanja, drugace nepovratno unicijo ali vrnejo
posamezniku, na katerega se nanasajo, ali upravljavcu ali obdelovalcu, ki jih je poslal.

VRSTE ZBIRK PODATKOV IN DOKUMENTACUE, KI VSEBUJEJO OSEBNE PODATKE

Zbirka podatkov o u€encih, vpisanih v Osnovno Solo Zbora odposlancev in njihovih starsih

Zbirka podatkov o ucencih, vpisanih v osnovno Solo in njihovih starsih

Zbirka podatkov o napredovanju uéencev, izdanih spricevalih in drugih listinah

Zbirka podatkov o gibalnih in morfoloskih znacilnostih u¢encev

Zbirka podatkov o ucencih, ki potrebujejo pomoc oziroma svetovanje

Zbirka podatkov o upravi¢encih do sofinanciranja placil starSev iz drzavnega prora¢una
Zbirka podatkov o ucencih, ki opravljajo nacionalno preverjanje znanja

Zbirka podatkov o evidenci placil starSev

Zbirka podatkov o evidenci prijavljenih u¢encev na Solsko prehrano

Zbirke podatkov zaposlenih

Zbirka podatkov o kadrovski evidenci

Zbirka podatkov stroskov dela

Zbirka podatkov izrabe delovnega ¢asa zaposlenih

Zbirka podatkov oblik reSevanja kolektivnih delovnih sporov

Zbirka podatkov o poskodbah pri delu

Zbirka podatkov opravljenega usposabljanja za varno delo in preizkus prakticnega znanja ter varstva
pred pozarom

Zbirka podatkov opravljenih preventivnih zdravstvenih pregledov zaposlenih

Zbirka o napredovanju zaposlenih

Zbirke podatkov o ¢lanih organov

zbirka podatkov o ¢lanih organa zavoda



2.4

Druga dokumentacija

Zavod vodi tudi drugo dokumentacijo na podlagi zakonodaje in pravilnikov, za katero so odgovorni
posamezni delavci in in jo hrani v za to predvidem prostoru.

2.5

2.6

2.7

Evidenca dejavnosti obdelave

Opis zbirk osebnih podatkov zavod kot upravljalec vodi v evidenci dejavnosti obdelav, skladno z dolocili
30. ¢lena Splosne uredbe. Ta evidenca vsebuje vse naslednje informacije:

ime kontaktne osebe upravljalca in pooblas¢ene osebe za varstvo podatkov

naziv zbirke osebnih podatkov

pravno podlago za obdelavo podatkov v zbirki

vrste osebnih podatkov, ki se nahajajo v zbirki

namen obdelave podatkov v zbirki

opis kategorij posameznikov, na katere se osebni podatki nanasajo

osebno ime in delovno mesto osebe, odgovorne za posamezno zbirko osebnih podatkov
delovna mesta oseb, ki lahko ali morajo zaradi narave svojega dela osebne podatke iz zbirke
obdelovati

predvidene roke za izbris podatkov v zbirki

morebitne druge obdelovalce podatkov iz zbirke (zunanji sodelavci)

splosni opis tehni¢nih in organizacijskih varnostnih ukrepov za zavarovanje zbirke podatkov

Zavod bo nadzornemu organu na zahtevo omogocil dostop do evidenc.

Seznam pooblascenih oseb za posamezne zbirke podatkov

Zavod vodi seznam, iz katerega je razvidno, katere osebe so pooblas¢ene in odgovorne za zbiranje,
urejanje, uporabo, posredovanje in hranjenje osebnih podatkov in imajo dostop do dokumentacije
in dostop do osebnih podatkov z uporabo gesel na racunalniskih nosilcih.

Imenovanje pooblas¢ene osebe za varstvo podatkov

Zavod skladno z dolocili 37. ¢lenom Splosne uredbe imenuje pooblas¢eno osebo za varstvo
podatkov. Imenuje jo na podlagi njenih poklicnih odlik ter znanja o zakonodaji in praksi na podrocju
varstva osebnih podatkov.

Pooblascena oseba za varstvo osebnih podatkov je oseba, ki upravljavcu ali obdelovalcu v skladu z

39. ¢lenom Splosne uredbe na neodvisen nacin svetuje pri zagotavljanju skladnosti obdelave s
Splosno uredbo in z zakonom.



Zavod lahko dolodi tudi namestnika pooblaséene osebe. Pooblas¢ena oseba za varstvo osebnih
podatkov svojega namestnika pooblasti, da opravlja s pooblastilom dolocene naloge pooblaséene
osebe.

Za--pooblaséeno osebo za varstvo osebnih podatkov in njenega namestnika je lahko dolocen

posameznik, ki izpolnjuje naslednje pogoje:

1. je poslovno sposoben,

2. ima znanja oziroma prakti¢ne izkusnje s podrocja varstva osebnih podatkov in

3. ni bil pravhomocno obsojen na kazen zapora najmanj Sestih mesecev oziroma ni bil
pravnomocno obsojen za kaznivo dejanje glede zlorabe osebnih podatkov.

Za pooblasceno osebo ali njenega namestnika ne sme biti doloCena oseba, ki je v nasprotju interesov
z zavodom ali je njeno delo pooblas¢ene osebe v nasprotju z njenimi drugimi nalogami ali s
poloZajem pri upravljavcu in obdelovalcu.

V zavodu se Steje, da je dolocena oseba v nasprotju interesov, ¢e je dolo¢ena kot upravljavec
informacijskega sistema, skrbnik informacijskega sistema ali vodja informacijske varnosti, ima
polozaj predstojnika v osebi javnega sektorja, ¢e je ¢lan organov upravljanja ali nadzora pri
upravljavcu ali obdelovalcu, ¢e njene druge naloge vkljucujejo sistemsko odlo¢anje o obdelavi
osebnih podatkov pri upravljavcu ali obdelovalcu ali ¢e zastopa upravljavca oziroma obdelovalca v
sodnih ali arbitraznih postopkih v zvezi z vprasanji varstva osebnih podatkov. Ce pooblai¢ena oseba
izve za okolis¢ine, ki predstavljajo ali bi lahko predstavljale nasprotje interesov, o tem takoj pisno
obvesti zavod. Zavod v tem primeru odpravi nasprotje ali pooblas¢eno osebo razresi opravljanja
dolocene naloge kot pooblascene osebe ali s poloZaja pri zavodu.

Zavod v osmih dneh od dolocitve pooblas¢ene osebe za varstvo osebnih podatkov vpise njene
kontaktne podatke v skladu s 30. clenom Splosne uredbe v svojo evidenco dejavnosti obdelav in
njen kontakt za namen sodelovanja s posamezniki, na katere se nanasajo osebni podatki, javno
objavi na primeren nacin, zlasti na spletnih straneh. V istem roku kontaktne podatke pooblascene
osebe in njenega morebitnega namestnika (osebno ime, delovno mesto pooblascene osebe, naziv
upravljavca ali obdelovalca, telefonska Stevilka, naslov elektronske poste pooblascene osebe)
sporocCi nadzornemu organu, ki jih za namen sodelovanja nadzornega organa s pooblas¢enimi
osebami vkljuci na seznam pooblascenih oseb.

Zavod in njegove odgovorne osebe so doline pooblasceni osebi za varstvo podatkov zagotoviti
poloZaj znotraj zavoda skladno z vsebino 38. ¢lena Splosne uredbe.

Pooblascena oseba za varstvo podatkov mora za zavod opravljati vsaj naloge, dolocene v 39. ¢lenu
Splosne uredbe.



NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV

Zavod zbira osebne podatke o uc€encih in njihovih starsih na podlagi zakona ali na podlagi soglasja
starsev.

3.1

Zavod zbira podatke o zaposlenih na podlagi zakona.

Kadar zavod osebne podatke obdeluje na podlagi privolitve posameznika, mora biti kot upravljalec
zmozen dokazati da je posameznik, na katerega se osebni podatki nanasajo, privolil v obdelavo
svojih osebnih podatkov. Tako mora biti privolitev posameznika v pisni obliki, jasna, razumljiva ter
Vv jasnem in preprostem jeziku.

Za namene dokumentiranja aktivnosti zavoda (prireditve, tekmovanja,...) ali z namenom o
aktivnostih obvescati javnost bo zavod tovrstne dogodke delno ali v celoti dokumentiral s pomocjo
snemanja in/ali fotografiranja.

Z namenom obvestiti udeleZzence dogodka o snemaniju in/ali fotografiranju bo obvestilo o tem zavod
navedel na vabila dogodka. Kadar to ne bo mogoce, bo zavod snemanje in fotografiranje
udeleZzencem dogodka ustno napovedal pred pricetkom dogodka, ter pred vhodom v prostor na
vidnem mestu namestil obvestilo o snemanju in/ali fotografiranju dogodka.

Zbiranje osebnih podatkov na podlagi zakona

Zavod zbira osebne podatke na podlagi zakona:

o zaposlenih neposredno od zaposlenih, na katere se podatki nanasajo,

o uc€encih in njihovih starSih neposredno od starSev uc¢encev, skrbnikov oz. drugih oseb, pri katerih
je uenec v oskrbi. Oskrbi od drugih oseb in upravljalcev zbirk osebnih podatkov zbira zavod osebne
podatke o uéencih in njihovih starsih samo, ¢e tako doloca zakon,

iz drugih uradnih zbirk osebnih in drugih podatkov, ki jih v Republiki Sloveniji upravljajo za to
pooblasceni drzavni organi, organi lokalnih skupnosti ter nosilci javnih pooblastil.

Razredniki na osnovi podatkov iz evidenc na zacetku Solskega leta preverijo, ali so podatki o uéencih,
vpisanih v osnovno Solo in njihovih starSev, ki so vpisani v dokumentaciji, pravilni. Spremembe
podatkov vnesejo v dokumentacijo ter o tem obvestijo tudi svetovalnega delavca oziroma drugega
pooblas¢enega delavca.

Seznami ucencev s podatkom o telefonski Stevilki, na katero je mogoce posredovati nujna sporocila
v ¢asu, ko je uéenec v $oli, se hranijo v programu eSola, do katerega dostopa vsak strokovni delavec
s svojim geslom, do njemu potrebnih podatkov.



3.2

Zbiranje osebnih podatkov na podlagi soglasja starSev

Zavod zbira osebne podatke na podlagi soglasja starSev oziroma skrbnika:
za potrebe uveljavljanja oziroma priznavanja posameznih pravic u¢encu (pravica do subvencionirane
solske prehrane, pravica do brezplacnih uébenikov, pravica do subvencioniranja Sole v naravi,
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pridobitev razli¢nih statusov v skladu z drugimi predpisi, itd.),

za potrebe svetovanja oziroma pomoci (razen v primeru, ko je ucenec v druZini ogrozen in ga je
potrebno zavarovati),

o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih ucencev.

StarSem je omogocena pravica do preklica pisnega soglasja za zbiranje osebnih podatkov o u¢encih,
ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, in osebnih podatkov o gibalnih sposobnostih in
morfoloskih znacilnostih uéencev.

Ce med postopkom svetovanja oziroma nudenja pomo¢i uéencu pride do spremenjenih okolié¢in, ki
vplivajo na vsebino soglasja starsa ali skrbnika, se na predlog svetovalne sluzbe soglasje dopolni.
Stars ali skrbnik ga potrdi s podpisom.

V primeru, ko je uenec v druzZini ogroZen in ga je potrebno zavarovati, zacne svetovalna sluzba voditi
postopek svetovanja oziroma nudenja pomoci brez soglasja starSev oziroma nadaljuje s postopkom
tudi po preklicu soglasja. V dokumentaciji zabeleZi in pisno utemelji svojo oceno o dejanski
ogroZenosti u¢enca v druZini in priloZi dokazila.

Zavod mora pridobiti pisno soglasje za celo Solsko leto, Ce:

razstavlja izdelke uéencev,

objavlja skupinske posnetke u¢encev na fotografijah,

predvaja in objavlja videoposnetke, zvocne ali filmski posnetke javnih nastopov ucéencev na
prireditvah,

objavlja podatke iz intervjuja u¢encev.

Iz soglasja mora biti razvidno, za kaksne fotografije, snemanja in intervjuje gre, na kaksen nacin
oziroma za kakSne namene se bodo le-ti uporabljali in koliko ¢asa se bodo shranjevali. Starsi lahko

soglasje kadarkoli pisno preklicejo.

Vsi osebni podatki, za katere zavod pridobi pisno soglasje starSev, so javno dostopni, ¢e po naravi,
vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost posameznika.

Zbiranje osebnih podatkov ¢lanov organov zavoda

Zavod zbira osebne podatke ¢lanov organov zavoda na podlagi soglasja ¢lanov organa:
za potrebe zagotavljanja administrativne podpore ¢lanom organa.



................................................ 4.

4.1.

4.2,

5

5.1

Podatki se zbirajo za ¢as trajanja mandata ¢lana v organu zavoda. Clanu organa je omogocena
pravica do preklica pisnega soglasja za zbiranje osebnih podatkov.

~~~~~~~~~~~ POPRAVKI, IZBRISI IN PRENOSLJIVOST PODATKOV

Pravica do popravka, izbrisa oziroma pozabe osebnih podatkov

Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico doseci, da upravljavec brez
nepotrebnega odlasanja popravi neto¢ne osebne podatke v zvezi z njim. Posameznik, na katerega
se nanasajo osebni podatki, ima ob uposStevanju namenov obdelave, pravico do dopolnitve
nepopolnih osebnih podatkov, vklju¢no s predlozZitvijo dopolnilne izjave.

Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico doseci, da upravljavec brez
nepotrebnega odlasanja izbriSe osebne podatke v zvezi z njim, upravljavec pa ima obveznost osebne
podatke brez nepotrebnega odlasanja izbrisati, kadar velja eden od naslednjih razlogov:

osebni podatki niso vec potrebni v namene, za katere so bili zbrani ali kako drugade obdelani;
posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, prekli¢e privolitev, na podlagi katere poteka
obdelava in kadar za obdelavo ne obstaja nobena druga pravna podlaga;

posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, obdelavi ugovarja, za njihovo obdelavo pa ne
obstajajo nobeni prevladujocli zakoniti razlogi, ali pa posameznik, na katerega se nanasajo osebni
podatki, obdelavi ugovarija;

osebni podatki so bili obdelani nezakonito;

osebne podatke je treba izbrisati za izpolnitev pravne obveznosti v skladu s pravom Unije ali pravom
drzave clanice, ki velja za upravljavca;

osebni podatki so bili zbrani v zvezi s ponudbo storitev informacijske druzbe.

Pravica do prenosljivosti podatkov
Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico, da prejme osebne podatke v zvezi
z njim, ki jih je posedoval upravljavcu, v strukturirani, splosno uporabljani in strojno berljivi obliki, in
pravico, da te podatke posreduje drugemu upravljavcu, ne da bi ga upravljavec, ki so mu bili osebni
podatki zagotovljeni, pri tem oviral.
Pri uresni¢evanju pravice do prenosljivosti podatkov v skladu z odstavkom 1 ima posameznik, na
katerega se nanasajo osebni podatki, pravico, da se osebni podatki neposredno prenesejo od enega
upravljavca k drugemu, kadar je to tehnic¢no izvedljivo.

POSTOPKI IN UKREPI ZA ZAVAROVANIJE OSEBNIH PODATKOV

Postopki in ukrepi

Zavod je dolZan zagotoviti, da se:



varujejo prostori, oprema in sistemsko programska oprema

varuje aplikativna programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki

preprecuje nepooblas¢en dostop do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vklju¢no s prenosom
po telekomunikacijskih omrezjih

emogoca poznejse ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki uporabljeni ali vneseni v

5.2

5.2.1

zbirke osebnih podatkov oz. v predpisano dokumentacijo in kdo je to storil, in sicer za obdobje, ko
je mogoce zakonsko varstvo pravice posameznika zaradi nedopustnega posredovanja osebnih
podatkov.

Prostori, omare in blagajne, v katerih se hranijo podatki, morajo biti varovani s fizicnimi in/ali
tehni¢nimi sistemi in napravami za varovanje prostorov.

Zaradi varovanja osebnih podatkov so zaposleni v Soli dolZni izvajati naslednje sploSne varnostne
ukrepe:

kadar zapuscajo svoje delovne prostore, mora zakleniti pisalne mize, omare, blagajne in pisarne, v
katerih hranijo osebne podatke,

dokumentov ne sme puscati na pisalnih mizah v prisotnosti oseb, ki niso zaposlene v 3oli,

z vsebino podatkov ne smejo seznaniti tretjih oseb oziroma oseb, ki niso zaposlene v Soli,

ne smejo dovoliti uporabe strojne in programske opreme tujim osebam,

vzdrZevanje in popravila strojne racunalniske in druge opreme je dovoljeno samo z vednostjo in ob
prisotnosti zaposlenega v $oli.

Varovanje osebnih podatkov, ki so:

v papirni obliki, morajo biti varovani z organizacijskimi, fizicnimi in tehni¢nimi ukrepi, ki
nepooblascenim preprecujejo dostop do osebnih podatkov ter onemogocajo seznanjanje z njihovo
vsebino,

vodeni racunalnisko, morajo biti varovani z gesli za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov
programov in opreme,

na racunalniskih medijih, morajo biti shranjeni na nacin, ki nepooblas¢enim onemogoca dostop do
podatkov in preprecuje njihovo unicenje.

Varovanje prostora, sistemsko programske in druge opreme

Zavod dolo¢i prostore, v katerih se shranjujejo evidence zbirk z osebnimi podatki in ostala
dokumentacija, v kateri so navedeni osebni podatki.

Varovanje prostora
Prostori, v katerih se nahajajo dokumenti z osebnimi podatki, nosilci varovanih osebnih podatkov in
strojna ter programska oprema, morajo biti varovani tako, da:

je dostop v prostore, kjer so osebni podatki in oprema, mogoc in dopusten le v delovnem ¢asu, izven
delovnega Casa pa le na podlagi dovoljenja ravnatelja,
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ne smejo ostajati nenadzorovani oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti delavcev, ki jih
uporabljajo,
so kljuéi prostorov shranjeni tako, kot dolo¢ajo interni akti.

V..prostore, kjer se nahajajo nosilci osebnih podatkov ne smejo vstopati nezaposlene osebe brez

5.2.2

5.2.3

5.3

5.3.1

spremstva ali prisotnosti zaposlenega delavca.

Starsi se lahko zadrzujejo samo v tistih prostorih zavoda, ki so za to doloceni, v drugih prostorih, kjer
se izvaja dejavnost, pa se lahko zadrZujejo z dovoljenjem strokovnega delavca.

Dostop do osebnih podatkov

Dostop do zbirk in dokumentacije z osebnimi podatki je omogocen le:
pooblasceni osebi zavoda,

osebi, ki ima dovoljenje ravnatelja,

le v delovnem casu.

V Casu servisiranja ali manjSega popravila racunalniske opreme mora biti ves ¢as prisoten delavec,
pooblascen za obdelavo in ravnanje z osebnimi podatki na racunalniku.

V primeru, Ce je potrebno servisiranje racunalnika izven zavoda, se morajo osebni podatki iz diska
racunalnika izbrisati na nacin, ki onemogoca restavracijo. Ce tak izbris ni mogo¢, se mora popravilo

opraviti v poslovnih prostorih zavoda v prisotnosti pooblas¢enega delavca.

Zaposleni tehni¢no-vzdrzevalni delavci in Cistilke se lahko gibljejo v varovanih prostorih brez
prisotnosti odgovornega delavca le, ¢e so nosilci podatkov shranjeni in nedostopni.

Zavod lahko posamezna opravila v zvezi z obdelavo osebnih podatkov s pogodbo zaupa
pogodbenemu obdelovalcu, ki je registriran za opravljanje takSne dejavnosti in zagotavlja ustrezne
postopke in ukrepe.

Ravnanja s kljuci zavarovanih prostorov

Razpolaganje s kljuci je urejeno z notranjim Pravilnikom o uporabi in varovanju kljucev.

Varovanje aplikativne programske opreme

Evidentiranje dela na zbirkah osebnih podatkov

Vsi posegi v evidence in dokumente osebnih podatkov in v aplikativho programsko opremo morajo

biti evidentirati tako, da je moZno ugotavljati, kdo in kdaj je posegal v zbirko ter kaj je bilo s posegom
opravljeno.
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5.3.2

5.3.3

5.4

54.1

5.4.2

Zavarovan dostop do programske opreme in podatkov

Dostop do podatkov preko aplikativne programske opreme mora biti varovan z geslom za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov. Ravnatelj dolo¢i reZim
dodeljevanja, hranjenja in spreminjanja gesel.

Dostopi do osebnih podatkov, shranjenih na disku ra¢unalnika, morajo biti zaklenjeni z geslom.
Izdelave kopij programov in zbirk podatkov

Zaradi obnovitve sistema ob okvarah in drugih izjemnih situacijah upravljavec osebnih podatkov
shranjuje podatke na prenosne medije, ki se hranijo kot dokumentarno gradivo v primernih
prostorih.

Izvajalec strokovnega nadzora ima pravico do vpogleda, izpisa, prepisovanja ali kopiranja vseh
osebnih podatkov. Pri njihovi obdelavi za namene strokovnega nadzora in izdelave porocila ali ocene

pa je dolZan varovati njihovo tajnost.

Preprecevanje nepooblascenega dostopa do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vkljuéno s
prenosom po telekomunikacijskih omrezjih

Posredovanje osebnih podatkov znotraj zavoda

Ob prenosu obcutljivih osebnih podatkov preko e-poste znotraj zavoda mora posiljatelj takoj po
oddaji, prejemnik pa takoj po prejemu, zbrisati e-posto tako, da ni ve¢ dostopna.

Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, mora izrociti osebno postno posiljko
naslovniku. Delavec ne sme odpirati poSiljk, ¢e je na ovojnici navedeno ime zaposlenega brez
oznacbe njegovega uradnega polozaja.

Posredovanje osebnih podatkov starSem

Starsi imajo pravico do vpogleda v vse zbirke osebnih podatkov, ki se nanasajo na njihovega otroka.
StarSem je treba omogociti pregledovanje, prepisovanje in kopiranje teh podatkov. Starsi imajo
pravico vedeti, komu so bili osebni podatki njihovih otrok posredovani.

Sola mora star§em omogociti vpogled in prepis osebnih podatkov najkasneje v 15-ih 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.
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Izpis oz. kopijo osebnih podatkov iz zbirk osebnih podatkov oz. iz dokumentacije mora Sola starSem
posredovati v 30-ih dneh od dneva, ko je prejela zahtevo, ali pa jih v istem roku pisno obvestiti o
razlogih, zaradi katerih jim izpisa ne bo posredovala.

5.4.3

Pooblas¢ena oseba lahko daje starSem podatke tudi po telefonu ali po drugih komunikacijskih
sredstvih, ¢e je bilo tako predhodno dogovorjeno in pod pogojem, da se je pred posredovanjem
osebnih podatkov prepricala o dejanski identiteti osebe, ki ji posreduje podatke.

Posredovanja osebnih podatkov zunanjemu uporabniku

Osebne podatke o uéencih sme zavod posredovati drugim uporabnikom le takrat in za namen, ki ga
doloca zakon. Uporabnik, ki Zeli pridobiti osebne podatke, je dolzan navesti:

1. podatke o vlagatelju zahteve (za fizicno osebo: osebno ime, naslov stalnega ali zaasnega
prebivaliS¢a; za samostojnega podjetnika posameznika, posameznika, ki samostojno opravlja
dejavnost, ter za pravno osebo: naziv oziroma firmo in naslov oziroma sedez in maticno Stevilko) ter
podpis vlagatelja oziroma pooblaséene osebe;

2. pravno podlago za pridobitev zahtevanih osebnih podatkov;

3. namen obdelave osebnih podatkov oziroma razloge, ki izkazujejo potrebnost in primernost
osebnih podatkov za dosego namena pridobitve;

4. predmet in Stevilko ali drugo identifikacijo zadeve, v zvezi s katero so osebni podatki potrebni,
ter navedbo organa ali drugega subjekta, ki obravnava zadevo;

5. vrste osebnih podatkov, ki naj se mu posredujejo;

6. obliko in nacin pridobitve zahtevanih osebnih podatkov.

Zavod vlagatelju zahteve, ¢e drug zakon ne doloca drugace, zahtevane osebne podatke posreduje
najpozneje v 15 dneh od prejema popolne zahteve ali pa ga v tem roku pisno obvesti o razlogih,
zaradi katerih mu zahtevanih osebnih podatkov ne bo posredoval. Zavod in vlagatelj zahteve se v
roku iz prejénjega stavka lahko dogovorita za njegovo podalj$anje. Ce zavod ne ravna v skladu s
prejSnjima stavkoma, se Steje, da je zahteva zavrnjena.

Ce nameravajo uporabniki iz prejénjega odstavka posredovane osebne podatke uporabljati za
statisticne, 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 posreduje osebne podatke drugim uporabnikom z informacijskimi, telekomunikacijskimi in
drugimi sredstvi, ki zagotavljajo varnost in zaupnost podatkov.

Osebni podatki iz racunalniSsko vodenih zbirk se posredujejo drugim uporabnikom na magnetnih
medijih (na nosilcu zapisa z avtomatsko obdelavo podatkov — disketa, 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.
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Prenos osebnih podatkov preko elektronske poste je treba zavarovati 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 fizicno s priporoceno

5.4.4

5.4.5

5.5

postno posiljko in oznako "zaupno" ali po kurirju v zaprti kuverti z oznako "zaupno". Na opisan nacin
se lahko posredujejo tudi racunalniski izpisi iz zbirk podatkov.

Storitve, ki jih za zavod opravljajo zunanje pravne ali fizicne osebe

Zavod bo z vsako zunanjo pravno ali fizi€no osebo, ki jo lahko skladno s Splosno uredbo oznac¢imo
kot obdelovalec osebnih podatkov, sklenil pisno pogodbo o obdelavi osebnih podatkov, skladno z
dolocili 28. ¢lena Splosne uredbe.

Dolznost obvescanja drugih pristojnih organov

Ne glede na dolznost varovanja poklicne skrivnosti so ravnatelj oziroma pooblasceni delavci, ki pri
svojem delu ugotovijo ogroZenost ucenca, dolzni v skladu z zakonom o socialnem varstvu o tem
obvestiti center za socialno delo na svojem obmocju. Predpostavlja se, da je u¢enec ogrozen, kadar
je dejansko utrpel ali je zelo verjetno, da bo utrpel ocitno Skodo na zdravju ali razvoju.

Zavod je dolZen zascititi uenceve koristi in v ta namen pristojne organe kazenskega pregona
(policija oziroma drzavno tozilstvo) obvescati o primerih, ko strokovni delavci zvedo za primere
telesnega ali dusevnega nasilja, poskodb ali zlorab, zanemarjanja ali malomarnega ravnanja,
trpinéenja, izkoris¢anja ali spolnih zlorab.

Ravnatelj je dolZzan poskrbeti, da je vsak delavec v zavodu, ki je po vsebini dela, ki ga opravlja,
pooblaséen za delo z u¢enci, seznanjen s postopanjem ob sumu, da je uenec zaradi zlorabljanja ali
zanemarjanja ogrozen.

Ucitelj oziroma razrednik ob sumu, da je u¢enec zaradi zlorabljanja ali zanemarjanja ogrozen, o tem
obvesti svetovalnega delavca. Ce svetovalni delavec oceni, da je o tem potrebno obvestiti pristojni
center za socialno delo oziroma pristojne organe kazenskega pregona, o tem obvesti ravnatelja, ki
odloci o nadaljnjem ukrepanju zavoda.

Sledljivost osebnih podatkov

Zavod mora omogociti sledljivost (poznejso ugotavljanje kroZenja) osebnih podatkov. Iz nje mora
biti razvidno, kdaj in kdo:

je uporabljal zbirke osebnih podatkov,

je obdeloval osebne podatke,

je posredoval osebne podatke zunanjim uporabnikom.
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5.6

Sledljivost mora biti zagotovljena za obdobje, ki omogoca posamezniku zakonsko varstvo pravic
zaradi nedopustnega posredovanja njegovih osebnih podatkov.

Vodenje dnevnikov obdelav osebnih podatkov

Zaradi ucinkovitejSega izvajanja varstva osebnih podatkov in ocen ucinka v zvezi z varstvom
podatkov in predhodno posvetovanje (2. in 3. oddelek IV. poglavja Splosne uredbe) zavod vodi
dnevnik obdelave, kadar se v avtomatiziranih sistemih obdelave osebnih podatkov izvajajo obseine
obdelave posebnih vrst osebnih podatkov, ali kadar gre za redno in sistemati¢no spremljanje
posameznikov, ali kadar je z oceno ucinka ugotovljeno tveganje, ki ga je mogoce ucinkovito
upravljati z vodenjem dnevnika obdelave, ali ¢e tako doloca zakon, o naslednjih dejanjih obdelave
osebnih podatkov:

1. zbiranje;
. spreminjanje;
. vpogled;
. razkritje, vkljuéno s prenosi;
. izbris;
. druga dejanja obdelave, ki jih dolo¢a zakon.

o U~ WN

Dnevnik obdelave mora za dejanja obdelave iz prejSnjega odstavka vsebovati vrsto dejanja
obdelave, datum in ¢as obdelave, identifikacijo osebe, ki je izvedla dejanje obdelave, ter
identifikacijo uporabnikov osebnih podatkov, da je mogoce naknadno ugotoviti to¢no identiteto teh
oseb. Dodatne vsebine dnevnika obdelave lahko doloci zavod ob upostevanju ocene ucinka.

Dnevnik obdelave se uporablja le za izkazovanje zakonitosti obdelave ter izvajanje notranjega
nadzora, izvajanje nadzorov ali drugih zakonsko dolo¢enih preverjanj s strani nadzornega organa ali
drugih pristojnih organov, zagotavljanje celovitosti in varnosti osebnih podatkov ter za odpravljanje
napak v delovanju informacijskega sistema ali obdelavi podatkov.

Vsebina dnevnika obdelave se hrani dve leti od zakljucka koledarskega leta, v katerem so bila
zabeleZena dejanja obdelave, ¢e drug zakon ne doloca drugace. Kadar je z oceno ucinka ali analizo
upostevnih tveganj ugotovljeno tveganje, ki ga je mogoce ucinkovito upravljati s podaljSanjem roka
hrambe, se sme dnevnik obdelave hraniti najvec pet let od zakljucka koledarskega leta, v katerem
so bila zabeleZena dejanja obdelave. Kadar so za seznanitev s podatki iz dnevnika dolo¢ene omejitve
iz 18. ¢lena ZVOP-2, se vsebina dnevnika obdelave hrani dve leti po prenehanju omejitev, ¢e drug
zakon ne doloca drugace.

BRISANJE PODATKOV IN UNICENJE NOSILCEV 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
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racunalnisko vodenih zbirk se uporabi metoda brisanja podatkov, ki onemogoca delno ali celotno
restavracijo brisanih podatkov.

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki se vodijo v papirni obliki (listine, kartoteke itd.), se unicijo na

7.1

nacin, ki onemogoca branje uni¢enih podatkov. Fiziéno unic¢enje se izvede komisijsko, o ¢emer se
sestavi zapisnik o nacinu unic¢enja, ¢asu in kraju ter predmetu unicenja ter navzocih ¢lanih komisije,
ki je to izvedla. Zavod na enak nacin unici tudi neveljavno, neuporabno oziroma poskodovano
dokumentacijo.

Zavod iz arhiva odbere gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja. Za dokumente, kiimajo s pravilnikom,
ki ureja dokumentacijo v osnovni Soli, ¢as hranjenja dolocen v letih, za¢ne ¢as teéi od 1. januarja
naslednjega leta.

URESNICEVANIJE PRAVIC STARSEV

Ravnatelj doloéi nacin uresni¢evanja pravic starSev tako, da s tem ni oviran vzgojno — izobrazevalni
proces v zavodu.

Obravnavanje zahtevkov posameznika

Zavod o zahtevi posameznika iz 15. do 22. ¢lena Splosne uredbe in drugih zahtevkih posameznika s
podrocja varstva osebnih podatkov, dostopa do osebnih podatkov, njihovega pridobivanja in
obdelave odloca na podlagi ZVOP-2 ali drugega zakona, posameznika seznani z odlocitvijo in, Ce je
to predmet zahteve, z osebnimi podatki, ki se nanasajo nanj, v roku, dolo¢enem s Splosno uredbo.
Ce posameznik to zahteva, ga lahko z osebnimi podatki seznani tudi ustno.

Kadar zavod zahtevi posameznika ugodi v celoti, ne izda posebne odloc¢be, temve¢ o tem napravi
uradni zaznamek in posameznika seznani z odlocitvijo. Kadar zavod zahtevi posameznika ne ugodi,
izda odlocbo, ki poleg sestavin, dolo¢enih z zakonom, ki ureja splosni upravni postopek, vsebuje tudi
obseg dovoljenega pregleda spisa, zbirke ali drugace obdelanih lastnih osebnih podatkov, ce je to
potrebno zaradi omejitev iz 18. ¢lena ZVOP-2. Odlocba ne obsega konkretnih razlogov za zavrnitev
ali omejitev dostopa, ¢e bi to ogrozilo izvrSevanje namena zavrnitve ali omejitve dostopa iz prvega
odstavka 18. ¢lena ZVOP-2. Konkretne razloge za zavrnitev ali omejitev dostopa zavod navede
loc¢eno v prilogi k odloc¢bi. Priloga, opremljena s stevilko zadeve, datumom in podpisom pristojne
uradne osebe, je dostopna samo nadzornemu organu, Varuhu ¢lovekovih pravic, pristojnemu
sodiscu ali drugim organom, pristojnim za nadzor po drugem zakonu. Priloga, opremljena s Stevilko
zadeve, datumom in podpisom pristojne uradne osebe, se ne vroca prijavitelju s posebnim
poloZajem iz 30. ¢lena ZVOP-2.

Kadar zahtevi posameznika ni ugodeno, mora biti v odloc¢bi v pravnem pouku navedena pravica do
pritozbe pri nadzornem organu v roku 15 dni od vrocitve odlocbe.
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HRAMBA IN ROKI HRAMBE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

Rok hrambe osebnih podatkov je omejen na najkrajSe moZno obdobje in le, dokler je hramba

potrebna za dosego namena obdelave, zaradi katerega so se osebni podatki zbirali in nadalje
obdelovali, razen ¢e drug zakon za posamezne obdelave dolo¢a rok hrambe. Zavod ob upostevanju
narave obdelovanih podatkov in tveganj obcasno in na dokumentiran nacin preverja, ali se
upostevajo dolo¢be o rokih hrambe. Ce drug zakon za posamezne vrste osebnih podatkov ne dolo¢a
drugace, se po izpolnitvinamena obdelave osebni podatki izbrisejo, unicijo ali anonimizirajo oziroma
se izvede drug postopek, ki onemogoca identifikacijo posameznika, na katerega se nanasajo osebni
podatki, zlasti omejevanje dostopa do njih, njihovo blokiranje ali arhiviranje.

Za hrambo zbirk osebnih podatkov so odgovorni delavci, ki so pooblasceni za obdelovanje zbirk
osebnih podatkov.

Zbirke osebnih podatkov se hranijo v zaklenjeni ognjevarni omari ali v arhivu zavoda.

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

Dokumentacija v elektronski obliki se hrani s pomocjo 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 kak$ni drugi obliki, ki verodostojno predstavlja oblikovane,
poslane ali prejete podatke.

Roki za hranjenje zbirk osebnih podatkov so doloceni v Katalogu zbirk osebnih podatkov, roki za
hranjenje dokumentacije pa v Seznamu prostorov, pooblaséenih oseb in casu hranjenja
dokumentacije.

Vpisni listi s podatki o uc¢encih, vpisanih v osnovno Solo, in njihovih starsih se praviloma hranijo v
prostorih svetovalne sluzbe, lahko pa tudi v drugem za to dolo¢enem prostoru zavoda, kjer se hrani
Solska dokumentacija. Omara, kjer so shranjeni vpisni listi, mora biti zaklenjena, kljuce pa imajo le
pooblasceni delavci, ki jih dolo¢i ravnatelj.

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

Sola vodi dnevnike, redovalnice in mati¢ne liste v elektronski obliki. Izpisana dokumentacija mora

biti shranjena v posebni omari pri svetovalni delavki. Pravico do vpogleda v redovalnico imajo
strokovni delavci, ravnatelj.
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Ucencem mora biti onemogocen dostop do elektronske redovalnice in dnevnika na racunalniku.

Maticni listi in maticne knjige so shranjeni v prostorih, dolo¢enih v notranjem aktu zavoda.

zavarovanih omar imajo samo pooblasceni delavci, ki jih z notranjim aktom zavoda dolodi ravnatelj.
Dokumentacija se hrani v zaklenjenih omarah tako, da so dokumenti zavarovani pred zunanjim
uni¢enjem.

Osebne mape ucencev, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanje, se hranijo v posebni omari, ki
mora biti ustrezno zavarovana. Klju¢e od omare imajo samo pooblas¢eni delavci.

Dokumentacija, ki se nanaSa na postopke ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v zavod,
obsega mnenje komisije za ugotavljanje pripravljenosti otroka za vstop v zavod 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 razli¢nih statusov v skladu z drugimi predpisi, itd.).

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

V zvezi s postopki usmerjanja ucencev s posebnimi potrebami se v svetovalni sluzbi hranijo
strokovna mnenja, odlo¢be 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 ucence in na delo z ucenci z
uénimi tezavami.

Za hranjenje dokumentacije Sportno-vzgojnih kartonov je zadolZen ucitelj Sportne vzgoje.

Dokumentacijo, ki jo zavod trajno hrani, in dokumentacijo, ki jo hrani kot arhivsko gradivo, mora
zavod arhivirati in varovati po predpisih o arhivskem gradivu in varstvu osebnih podatkov.

UKREPANIJE OB UGOTOVITVI ZLORABE OSEBNIH PODATKOV ALI VDORU V ZBIRKE PODATKOV

Delavec, ki izve ali opazi, da je priSlo do zlorabe osebnih podatkov (odkrivanje osebnih podatkov,
nepooblasé¢eno uni¢enje, nepooblaséeno spreminjanje, poSkodovanje zbirke, prilas¢anje osebnih
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podatkov) ali do vdora v zbirko osebnih podatkov, mora takoj o tem obvestiti ravnatelja in
odgovornega delavca, ki vodi in ureja zbirko osebnih podatkov, in sicer v roku 72 ur od vdora.

Ce obstaja sum, da je bil storjen s strani zaposlenih vdor v zbirko osebnih podatkov z naklepom in

namenom zlorabiti osebne podatke ali jih uporabiti v nasprotju z nameni, za katere so zbrani, ali je
do zlorabe osebnih podatkov Ze prislo, lahko ravnatelj:

uvede disciplinski postopek zoper storilca,
izreCe opomin pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi,
pricne s postopkom odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz krivdnih razlogov.

Vdor ali zlorabo oziroma poskus zlorabe osebnih podatkov se mora prijaviti organom pregona.

O zlorabi ali sumu zlorabe osebnih podatkov, vodenih v zbirkah osebnih podatkov zavoda, s strani
oseb, ki niso delavci zavoda, se obvesti organe pooblas¢ene za pregon.

Nadzor nad izvajanjem ukrepov in postopkov varovanja podatkov opravlja ravnatelj.

10 KONCNE DOLOCBE
Vzpostavitev evidenc dejavnosti obdelave osebnih podatkov, organizacija zavarovanja osebnih

podatkov in ureditev drugih zadev iz tega pravilnika se mora urediti in/oz. uskladiti v roku 60 dni od
dneva sprejema tega pravilnika.

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati PRAVILNIK o obdelavi osebnih podatkov
vkljuéno z zagotavljanjem varnosti osebnih podatkov in politiko varstva osebnih
podatkov zaposlenih, sprejet dne 1.10.2018.

Spremembe in dopolnitve sprejetega akta se sprejemajo in dopolnjujejo po enakem postopku, kot
so bili sprejeti.

Ta pravila zacnejo veljati 8. dan po objavi na oglasni deski zavoda.

Z dolocbami tega pravilnika morajo biti seznanjeni vsi delavci zavoda in ¢lani nadzornih organov
zavoda oz. druge osebe, ki na kakrsnikoli pravni podlagi obdelujejo osebne podatke, ki jih zavod
pridobiva, hrani in obdeluje.

Kraj in datum: Kocevje, 26. 01. 2023
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Priloga: DNEVNIK OBDELAV OSEBNIH PODATKOV

Zap. | Oseba, ki je Datum Cas Vrsta obdelave* Identifikacija
st. opravila obdelave | obdelave uporabnikov
dejanje osebnih
podatkov

*Dnevnik obdelav se vodi o naslednjih dejanjih obdelave:
- zbiranje
- spreminjanje
- vpogled
- razkritje, vklju¢no s prenosom

- izbris

- druga dejanja obdelave, ki jih doloca zakon
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