Na podlagi drugega odstavka 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (v nadaljevanju
ZVOP-1; Ur. I. RS, §t. 94/07), 4. Clena Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na
podrocju osnovnosolskega izobrazevanja (Ur. L. RS, §t. 80/04, 76/08) in 19. ¢lena Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju predsolske vzgoje (Ur. 1. RS, st. 80/04)
ravnateljica Osnovne Sole Kuzma izdajam naslednji

PRAVILNIK O VAROVANJU OSEBNIH PODATKOV
V OSNOVNI SOLI KUZMA

l. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

Z namenom preprecitve sluajnega ali namernega nepooblas¢enega unicevanja, spreminjanja
ali izgube, nepooblas¢enega dostopa, obdelave, uporabe ali posredovanja osebnih podatkov ta
pravilnik dolo¢a podrobnejsa navodila o zbiranju osebnih podatkov, vodenju zbirk osebnih
podatkov, dolocitvi oseb, ki so za zbirke osebnih podatkov odgovorne, in oseb, ki osebne
podatke iz zbirk osebnih podatkov lahko obdelujejo. Doloc¢a obveznost vzpostavitve kataloga
zbirke osebnih podatkov za vsako zbirko osebnih podatkov, varovanje prostorov, v katerih se
nahajajo osebni podatki oziroma nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema, ter
racunalniSka oprema. Urejajo se sprejem, posredovanje in uni¢enje osebnih podatkov ter
uresnicevanje pravic starSev.

2. Clen
(pomen uporabljenih izrazov)

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

= obdelava osebnih podatkov je delovanje ali niz delovanj, ki se izvajajo v zvezi
z osebnimi podatki; zlasti zbiranje, pridobivanje, vpisovanje, urejanje,
shranjevanje, prilagajanje, spreminjanje, uporaba, vpogled, Sirjenje, razvrscanje,
blokiranje, anonimiziranje, brisanje, uni¢evanje ipd.;

= zaposleni so vse osebe, ki imajo z Osnovno Solo Kuzma sklenjeno pogodbo o
zaposlitvi ali opravljajo delo na podlagi podjemne ali druge pogodbe, opravljajo
Studentsko delo ali delo zaradi izobraZevanja oziroma so na drug nacin vkljuceni
v delovni proces;

= zunanji izvajalci so pravne osebe, ki osebne podatke obdelujejo na podlagi
pogodbenega sodelovanja z Osnovno Solo Kuzma, ter so za opravljanje taksne
dejavnosti tudi ustrezno registrirane.



3. ¢len

Zaposleni in zunanji izvajalci, ki pri svojem delu obdelujejo ali uporabljajo osebne podatke,
morajo pri tem spostovati doloc¢be ZVOP-1, Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov
na podroc¢ju osnovnosolskega izobrazevanja ter tega pravilnika.

4. ¢len

Osebni podatki o otrocih in njihovih starSih se obdelujejo le na podlagi zakona ali pisne
privolitve starSev.

. ZBIRKE IN KATALOG ZBIRK

5. ¢len

Na podlagi in v skladu z zakonom zavod obdeluje osebne podatke, vsebovane v dokumentaciji
v materializirani in/ali elektronski obliki, in sicer v zvezi z naslednjimi zbirkami osebnih
podatkov:

= zbirka podatkov o u€encih, vpisanih v osnovno $olo, in njihovih starsih;

= zbirka podatkov o napredovanju ucencev, izdanih spric¢evalih, vzgojnih opominih in

drugih listinah;

= zbirka podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u¢encev;

= zbirka podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje;

= evidenca vpisanih in vklju€enih otrok v vrtec;

= evidenca otrok v vrtcu, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje;

= evidenca upravicencev do sofinanciranja placil starSev za vrtce iz drzavnega proracuna;

= evidenca placil starSev;

= evidenca o zaposlenih delavcih;

= evidenca o poskodbah pri delu;

= evidenca o opravljenih preventivnih zdravstvenih pregledih zaposlenih;

= evidenca o opravljenih usposabljanjih za varno delo in preskusih prakti¢nega znanja.

6. clen
(zbiranje osebnih podatkov na podlagi pisne privolitve starSev)

Na podlagi pisnega soglasja starSev se obdelujejo osebni podatki, ki jih vsebujejo zbirke:
= soglasij v zvezi s posnetki otrok v vrtcu ter u¢encev na fotografijah, videoposnetkih ipd.;
= soglasja v zvezi z udelezbo in rezultati u¢encev na Solskih in izven Solskih tekmovanjih
ipd.;
= osebnih podatkov v zvezi s pridobitvijo posebnih statusov ucencev (npr. statusa
Sportnika);
= soglasja v zvezi z likovnimi izdelki otrok in njihovo objavo v javnih medijih;



= soglasje v zvezi s sodelovanjem na razstavah, prireditvah...otrok v vrtcu;
= soglasje v zvezi z izvajanjem anket in raziskav otrok v vrtcu;
= osebnih podatkov v zvezi z uveljavljanjem pravice do subvencioniranja Sole v naravi.

7. clen
(pooblascene osebe)

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z zbirko podatkov o u¢encih, vpisanih v osnovno $olo,
in njihovih starsih, je odgovorna ravnateljica Sole. Osebne podatke, ki se v zvezi s to evidenco

cen e

za elektronsko vodenje dokumentacije in poslovni sekretar.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z zbirko podatkov o napredovanju ucencev, izdanih
spri¢evalih, vzgojnih opominih in drugih listinah je odgovorna ravnateljica Sole. Osebne
podatke, ki se v zvezi s to evidenco vodijo, lahko obdelujejo ravnateljica, svetovalna delavka
in razredniki.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z zbirko podatkov o gibalnih sposobnostih in
morfoloskih znacilnostih ucencev, je odgovorna ravnateljica Sole. Osebne podatke, ki se v zvezi
s to evidenco vodijo, lahko obdeluje uéitelj $portne vzgoje in razredniki.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z zbirko podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomoc
oziroma svetovanje, je odgovorna ravnateljica sole. Osebne podatke, ki se v zvezi s to evidenco
vodijo, lahko obdelujeta svetovalna delavka in specialni in rehabilaticijski pedagoginiji.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z zbirko osebnih podatkov o vpisanih in vkljucenih
otrocih v vrtec, je odgovorna ravnateljica Sole. Osebne podatke, ki se v zvezi s to evidenco
vodijo, lahko obdelujejo ravnateljica, pomocnica ravnatelja vrtca, vzgojiteljice ter poslovni
sekretar.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z evidenco otrok v vrtcu, ki potrebujejo svetovanje
oziroma pomoc¢ je odgovorna ravnateljica. Osebne podatke, ki se v zvezi s to evidenco vodijo,
lahko obdelujejo ravnateljica, pomocnica ravnatelja vrtca ter rehabilaticijski pedagoginji.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z evidenco odlo¢b o znizanem placilu vrtca, je
odgovorna ravnateljica. Osebne podatke, ki se v zvezi s to evidenco vodijo, lahko obdelujejo
ravnateljica, pomocnica ravnatelja vrtca, poslovni sekretar in raCunovodja.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z evidenco placil starSev otrok v vrtcu in Soli, je
odgovorna ravnateljica Sole. Osebne podatke, ki se v zvezi s to evidenco vodijo, lahko
obdelujejo ravnateljica, Solska svetovalna delavka za podatke otrok v $oli, pomo¢nica ravnatelja
vrtca za otroke v vrtcu, racunovodja $ole ter poslovni sekretar.

Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z evidenco o zaposlenih delavcih, o placi zaposlenega
delavca, evidenco o izrabi delovnega Casa, evidenco o poskodbah pri delu, evidenco o uzivalcih
pravic iz invalidskega zavarovanja, je odgovorna ravnateljica Sole. Osebne podatke, ki se v
zvezi s temi evidencami vodijo, lahko obdelujejo ravnateljica, poslovni sekretar, delavec
pristojen za obracun plac¢ in racunovodja Sole.



Za osebne podatke, ki se vodijo v zvezi z zbirka podatkov o ¢lanih organov zavoda, evidenco
0 opravljenih preventivnih zdravstvenih pregledih zaposlenih ter evidenco o opravljenih
usposabljanjih za varno delo in preskusih prakti¢nega znanja, je odgovorna ravnateljica. Osebne
podatke, ki se v zvezi s temi evidencami vodijo, lahko obdelujeta ravnatelj in poslovni sekretar.

8. cClen
(katalog zbirk osebnih podatkov)

Opisi zbirk osebnih podatkov, katerih upravljavec je Osnovna Sola Kuzma, se vodijo v katalogu
zbirk osebnih podatkov, vse v skladu z dolo¢bami ZVOP-1.

Katalog zbirk osebnih podatkov je priloga k temu pravilniku (priloga 1).

9. clen
(spremembe osebnih podatkov o u¢encih in njihovih starSih)

Pomocnica ravnatelja vrtca ob zacetku Solskega leta preveri, ali so podatki o vpisanih otrocih v
vrtcu in njihovih starsi, ki so vpisani v vrt¢evski dokumentaciji, pravilni. Morebitne spremembe
podatkov vnese v ustrezno dokumentacijo.

Razrednik na prvi razredni uri v novem Solskem letu in/ali na prvem roditeljskem sestanku
preveri, ali ostajajo podatki o ucencih, vpisanih v osnovno $olo in njihovih starSih, ki so vpisani
v Solski dokumentaciji, glede na podatke iz prejSnjega Solskega leta, nespremenjeni.
Spremembe podatkov vnese v ustrezno dokumentacijo (matic¢ni list, dnevnik, redovalnica...).

10. ¢len
(posredovanje nujnih sporocil)

Seznami ucencev s podatkom o telefonski Stevilki, na katero je mogoce posredovati nujna
sporocila v ¢asu, ko je u€enec v Soli, se hranijo v elektronski obliki v programu, s pomocjo
katerega Sola izvaja elektronsko vodenje dokumentacije.

Seznami otrok v vrtcu s podatkom o telefonski Stevilki, na katero je mogoce posredovati nujna
sporocila v ¢asu, ko je otrok v vrtcu, se hranijo v pisarni pomocnice ravnatelja vrtca.

11. ¢len
(hranjenje dokumentacije)

Dokumentacija, ki vsebuje zbirke osebnih podatkov, se hrani tako, da je onemogocen dostop
nepooblas¢enim osebam. Kljuce prostorov, omar, predalnikov ipd., kjer se ta dokumentacija
hrani, imajo le pooblascene osebe, dolocene s 7. clenom tega pravilnika.



12. ¢len
(hranjenje redovalnice)

Redovalnice so dostopne v elektronski obliki v programu, s katerim Sola vodi in ureja
elektronsko vodenje dokumentacije. Dostop in vpogled v redovalnice oddelkov imajo
razredniki in strokovni delavci, ki oddelek poucujejo. Slednji imajo dostop do vpogleda v
redovalnico le za predmet, ki ga poucujejo.

13. ¢len
(prenasanje redovalnice)

Zaradi uporabe elektronske redovalnice, ucitelj redovalnice v fizi¢ni obliki v ucilnico ne
prinasa.

14. ¢len
(maticni listi in mati¢ne knjige)

Mati¢ne knjige ucencev se hranijo v ognjevarni omari v pisarni ravnateljice, maticni listi se
hranijo v pisarni ravnateljice. Vpisna dokumentacija o otrocih v vrtcu (vpisni list, pogodba) se
hrani v ognjevarni omari v pisarni svetovalne delavke.

15. ¢len
(zapisniki o popravnih in predmetnih izpitih ter ocenjevanju ucencev, ki se izobrazujejo na
domu)

Zapisniki o popravnih in predmetnih izpitih ter zapisniki o ocenjevanju ucencev, ki se

izobrazujejo na domu se pregledno, po posameznih Solskih letih, razredih in oddelkih, hranijo
V ognjevarni omari v pisarni ravnateljice, in sicer so vlozeni k mati¢nemu listu ucenca.

16. ¢len
(hranjenje Sportno-vzgojnih kartonov)

Sportno-vzgojni kartoni se hranijo v hranijo v ognjevarni omari poslovne sekretarke.

1. VAROVANIJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME

17. ¢len

Prostori, v katerih se nahajajo osebni podatki oziroma nosilci osebnih podatkov, strojna in
programska oprema (v nadaljevanju prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi,
fizi€nimi in/ali tehni¢nimi ukrepi, ki onemogocajo dostop do teh podatkov nepooblas¢enim
osebam.



Dostop do prostorov je dovoljen le pomo¢niku ravnatelja, informatiku, poslovnemu sekretarju
ter pomocnici ravnatelja vrtca, in sicer le v okviru delovnega Casa, izven delovnega Casa pa
samo s posebnim dovoljenem ravnateljice.

Kljuci prostorov se hranijo skladno z navodili ravnateljice.

18. ¢len

Osebni podatki, shranjeni v materializirani obliki, morajo biti shranjeni in zaklenjeni v posebnih
omarah oziroma predalnikih, do katerih je dostop omogocCen samo osebam, ki so, kot je
razvidno iz dolocb tega pravilnika, osebne podatke iz posameznih zbirk upravi¢ene obdelovati.

Racunalniki ter drugi nosilci osebnih podatkov morajo biti zaS¢iteni pred racunalniskimi virusi
in nepooblas¢enim vdorom v sistem. Ob pojavu ra¢unalniskega virusa oziroma vdora v sistem se
le-tega s pomocjo ustrezne strokovne sluzbe ¢im prej odpravi, obenem pa se ugotovi vzrok.

Osebe, ki na kakrsen koli na¢in obdelujejo osebne podatke, morajo pri svojem delu upostevati
pravilo ¢im manjSe izpostavljenosti osebnih podatkov nevarnosti neupravicene obdelave
osebnih podatkov s strani nepooblascenih oseb.

Zaposleni ali zunanji izvajalci ne smejo puscati nosilcev osebnih podatkov na mizah ob prisotnosti
oseb, ki nimajo pravice vpogleda vanje oziroma jih na kakrSen koli drug nacin izpostavljati
nevarnosti nenadzorovanega vpogleda. Skladno s tem se osebni podatki, shranjeni v
materializirani obliki, v €asu, ko jih zaposleni ali zunanji sodelavci pri svojem delu ne
potrebujejo oziroma zaradi njihove odsotnosti ni zagotovljeno ustrezno zavarovanje,
shranjujejo v skladu z dolo¢bami iz prejSnjega odstavka tega Clena. Programska orodja, s
pomocjo katerih se obdelujejo osebni podatki, shranjeni v elektronski obliki, se v ¢asu, ko jih
pooblaséene osebe pri svojem delu ne potrebujejo oziroma zaradi njihove odsotnosti ni
zagotovljeno ustrezno zavarovanje, prenehajo uporabljati.

Med delovnim ¢asom prostori ne smejo ostati nenadzorovani, zato se ob odsotnosti zaposlenih
zaklepajo. Kljuci se ne puscajo v kljuCavnici na zunanji strani vrat. Po koncu delovnega dne se
prostori zaklepajo. Omare in pisalne mize z nosilci osebnih podatkov so zaklenjene, racunalniki
in druga strojna oprema pa izklopljeni.

19. ¢len

Zagotavlja se evidentiranje dela (obdelovanje osebnih podatkov z aplikativnho programsko
opremo) na zbirkah osebnih podatkov.

Za potrebe ohranitve baz osebnih podatkov v primeru okvar, izgub podatkov ali drugih izjemnih
situacij se zagotavlja redna izdelava varnostnih kopij vsebine streznika (programov in zbirk
podatkov).



20. ¢len
(sistem gesel)

Dostop do baz podatkov in programske opreme mora biti varovan tako, da je dostop do
posameznih zbirk osebnih podatkov omogocen samo za to v naprej dolo¢enim zaposlenim, kot je
razvidno iz 7. ¢lena tega pravilnika.

Dostop do osebnih podatkov s pomog¢jo aplikativne programske opreme je urejen s sistemom gesel
za avtorizacijo in identifikacijo. Zagotavlja se moznost uc¢inkovitega blokiranja, unicenja, izbrisa
ali anonimiziranja osebnih podatkov.

Sistem dodeljevanja, hranjenja in spreminjanja gesel doloci ravnateljica.

21. ¢len
(nacelo sledljivosti)

Zagotavlja se sledljivost obdelave osebnih podatkov. Omogoceno je naknadno ugotavljanje, kdaj
so bili posamezni osebni podatki v zbirko osebnih podatkov vneseni, uporabljeni ali drugace
obdelani ter kdo je to storil.

22. ¢len
(prenasanje osebnih podatkov znotraj Sole)

Nosilce osebnih podatkov (dokumentacijo, diskete...) je znotraj Sole dovoljeno prenasati le ob
izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblasc¢enim osebam preprecujejo prilascanje ali unicenje

osebnih podatkov ter neupravi¢eno seznanjanje z njihovo vsebino. Nosilce podatkov lahko
znotraj Sole prenasajo le pooblacene osebe, kot je navedeno v 7. €lenu tega pravilnika.

IV.  STORITVE, KI JIH OPRAVLIAJO ZUNANJI IZVAJALCI

23. ¢len
Z zunanjimi izvajalci se skladno z dolocili ZVOP-1 sklene pisna pogodba. Vsebina pogodbe mora
dolocati ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov. Dolocitev teh ukrepov je obvezna tako za
zunanje izvajalce, ki izvajajo dogovorjene storitve v zvezi z obdelavo osebnih podatkov, kot tudi
za zunanje izvajalce, ki namescajo ali vzdrZzujejo strojno ali programsko opremo.

Zunanji izvajalci smejo opravljati storitve v zvezi z obdelavo osebnih podatkov samo v okviru,
pogodbeno dogovorjenem s Solo. Podatkov ne smejo obdelovati za noben drug namen.

V. SPREJEM OSEBNIH PODATKOV

24. ¢len

Osebni podatki se dostavljajo osebno ali posiljajo s priporoc¢eno pisemsko posiljko.



Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidentiranje poste, posiljk, naslovljenih na delavca, na
katerih je na ovojnici navedeno, da se vrocijo naslovniku osebno oziroma na katerih je najprej
navedeno osebno ime delavca brez oznacbe njegovega uradnega polozaja in Sele nato naslov
zavoda, ne sme odpreti.

V1. POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV

25. ¢len
Osebni podatki se posredujejo oziroma razkrijejo samo uporabnikom, ki imajo za to ustrezno
zakonsko podlago ali pisno privolitev posameznika, na katerega se podatki nanasajo.

26. Clen

(posredovanije osebnih podatkov zunanjim uporabnikom)

Zunanji uporabnik (npr. center za socialno delo, organizacijska enota Zavoda Republike Slovenije
za Solstvo, sodiSc¢e, zdravstveni zavod...), ki zeli, da mu Sola posreduje osebne podatke, je dolzan
navesti pravno podlago za pridobitev osebnih podatkov.
Sola mora posredovanje osebnih podatkov iz zbirke osebnih podatkov vpisati v evidenco
posredovanja osebnih podatkov (priloga 2), in sicer tako, da je razvidno, kateri osebni podatki
so bili posredovani, komu, na kaks$ni podlagi, kdaj in za kakSen namen.

27. ¢len

Izvirniki dokumentov se posredujejo zgolj na podlagi pisne odredbe sodis¢a. V tem primeru se
izvirni dokument v ¢asu odsotnosti nadomesti s kopijo.

VII.  UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

28. ¢len

Skladno z dolo¢bami ZVOP-1 se osebni podatki po preteku roka hrambe zbrisejo, unicijo,
blokirajo ali anonimizirajo.

Odmetavanje odpadnih nosilcev podatkov z osebnimi podatki v koSe za smeti je prepovedano.

VIII. UKREPANIJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA

29. ¢len

Zaposleni in zunanji izvajalci so dolZni o aktivnostih, povezanih z nepooblasc¢eno obdelavo,
uporabo, brisanjem ali uni¢enjem osebnih podatkov, takoj obvestiti ravnatelja, sami pa poskuSajo
taksno aktivnost prepreciti.



IX. ODGOVORNOST ZA 1ZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

30. ¢len
Vsak, ki osebne podatke na kakrsen koli nacin obdeluje, je dolzan izvajati predpisane postopke in
ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov, za katere je zvedel oziroma bil z njimi seznanjen pri

opravljanju svojega dela. Dolznost varovanja osebnih podatkov s prenehanjem delovnega
razmerja ne preneha.

31. ¢len

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

X. URESNICEVANJE PRAVIC STARSEV

32. ¢len
Pravice starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov se uresnicujejo tako, da vzgojno delo v Soli
ni ovirano. Starsi na ravnatelja naslovijo pisno vlogo. Ravnatelj vlogo po pregledu posreduje osebi,
pooblasceni, da v skladu z navodili ravnatelja zagotovi uresnicitev pravice starSev do vpogleda v

zbirke osebnih podatkov, ki se nanasajo na njihovega otroka (npr. omogocenje pregledovanja,
prepisovanja, kopiranja), vse skladno s predpisi.

X1. KONCNA DOLOCBA

33. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski.

Objavljeno na oglasni deski: 18. 3. 2015
Zacetek veljavnosti: 26. 3. 2015

Ravnateljica:
Jasminka Krpi¢



