O-SH-C

osnovna Sola lvana Cankarja
L J u T O M E R

Na podlagi 4. ¢lena Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju osnovnoS$olskega
izobrazevanja (Uradni list RS, §t. 59/99, 57/01 in 59/01) in 4. ¢lena Pravilnika o zbiranju in varstvu
osebnih podatkov na podrocju osnovnoSolskega izobrazevanja (Uradni list RS, §t. 80/40 — v
nadaljevanju: pravilnik) izdajam

PRAVILA O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV V
OSNOVNI SOLI IVANA CANKARJA LJUTOMER

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢élen
(vsebina pravil)

S temi pravili se v zavodu doloc¢ajo:

e delavci, ki so pooblas¢€eni za ravnanje z osebnimi podatki u¢encev, predsolskih otrok in njihovih
starSev, ki jih vsebujejo zbirke osebnih podatkov in dokumentacija zavoda,
prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,
naprave, organizacijski ter tehniéni postopki in ukrepi za zavarovanje dokumentacije z osebnimi
podatki,

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

e nacin uresnicevanja pravice starSev v zvezi z osebnimi podatki.

2. clen
(uporaba pravil)

Ta pravila se uporabljajo skupaj s Pravilnikom o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju
osnovnoSolskega izobrazevanja in Pravilnikom o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju
predsolske vzgoje.

Pravila se v osnovni $oli uporabljajo pri vodenju naslednjih zbirk osebnih podatkov:

zbirka podatkov o uéencih, vpisanih v osnovno $olo, in njihovih starSih,

zbirka podatkov 0 napredovanju u¢encev, izdanih spri¢evalih in drugih listinah,
zbirka podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u€enceyv,
zbirka podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanije,

zbirka podatkov o uéencih, ki so upravi¢eni do subvencionirane prehrane.

Pravila se v vrtcu uporabljajo pri vodenju naslednjih zbirk osebnih podatkov:
e evidenca vpisanih in vklju€enih otrok,

¢ evidenca placil starSev,
e evidenca otrok, ki potrebujejo svetovanje oziroma pomoc.

Osebni podatki se vodijo v dokumentaciji, ki je dolocena s predpisi, ki urejajo Solsko dokumentacijo v
osnovni $oli in dokumentacijo v vricih.

Ta pravila se uporabljajo tudi za osebne podatke, ki se v osnovni Soli vodijo v dokumentaciji, ki se
nana$a na izvajanje programa osnovnoSolskega izobrazevanja in je urejena v drugih predpisih s

Ivana Cankarja

Stran 1



podroc¢ja vzgoje in izobrazevanja (preverjanje in ocenjevanje znanja z nacionalnimi preizkusi znanja,
izrekanje pohval in vzgojnih ukrepov, opravi¢evanje odsotnosti u¢encev, vzporedno izobrazevanije).

Il. NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV

3. ¢€len pravil
(nacin zbiranja osebnih podatkov)

Zavod zbira osebne podatke neposredno od starSev, skrbnikov oz. drugih oseb, pri katerih je otrok v
oskrbi.

Nacin zbiranja podatkov urejata 5. in 6. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na
podroc¢ju osnovnoSolskega izobrazevanja in od 5. — 8. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih
podatkov na podrocju predSolske vzgoje.

(zbiranje osebnih podatkov na podlagi zakona)

Sola zbira osebne podatke o uéencih in njihovih star$ih na podlagi 95. &lena zakona o osnovni $oli.
Za zbirko podatkov o gibalni in morfoloskih znacilnostih u€encev in za zbirko podatkov o u€encih, ki
potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, si mora Sola predhodno pridobiti pisno soglasje starSev, razen
v primeru, ko je u€enec v druzini ogrozen in ga je potrebno zavarovati.

Sola osebne podatke iz prej$njega odstavka zbira neposredno od star§ev, skrbnikov oziroma drugih
oseb pri katerih je otrok v oskrbi ( v nadaljevanju star$i). Od drugih oseb in upravljalcev 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, dolo¢ene v zakonu, oziroma za namene, razvidne iz privolitve posameznika, in ne
smejo uporabljati na nacin, ki ni zdruzljiv s temi nameni.

(zbiranje osebnih podatkov na podlagi soglasja starSev)

Sola na podlagi pisnega soglasja star§ev lahko zbira tudi osebne podatke, ki niso vsebovani v zakonu
o0 osnovni Soli, so pa potrebni za uveljavljanje oziroma priznavanje posameznih pravic uéencu
(pravica do subvencionirane Solske prehrane, pravica do brezplaénih uébenikov, pravica do
subvencionirane Sole v naravi, pridobitev razli¢nih 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 ravnatelj, razrednik in Solski svetovalni delavec oziroma organi, pristojni za odlo¢anje o
posameznih pravicah (na primer Komisija za subvencioniranje Solske prehrane). Soglasje starSev
obsega sestavine, ki jih doloca prvi odstavek 17. €lena tega pravilnika.

Za osebne podatke, za katere se starsi ucencev s pisno privolitvijo strinjajo, da so javno dostopni, ker
po naravi, vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost u€encev (npr. razstave izdelkov u€enceyv,
skupinski posnetki ucencev na fotografija, videoposnetki, zvocni ali filmski posnetki javnih nastopov
uencev na prireditvah in drugih dejavnostih Sole in publikacijah Sole.),$ola pridobi pisno soglasje
starSev za celo Solsko leto. 1z soglasja mora biti razvidno, za kak$ne fotografije, snemanja in intervjuje
gre, na kakSen nacin oziroma za kakSne namene se bodo le-ti uporabljali in koliko ¢asa se bodo
shranjevali.
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lll. VZPOSTAVITEV ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

4. ¢len
(vzpostavitev zbirk osebnih podatkov)

Vzpostavitev zbirk osebnih podatkov urejajo €leni od 7. do 17. Pravilnika o zbiranju in varstvu
osebnih podatkov na podrocju osnovnos$olskega izobrazevanja in 5. — 11. ¢lena Pravilnika o zbiranju
in varstvu osebnih podatkov na podroc¢ju predSolske vzgoje.

(pridobivanje in vpisovanje podatkov za vpis v Solo — podatki o otrocih in njihovih starsih)

Zbirka podatkov o otrocih, vpisanih v osnovno $olo, se vzpostavi z vpisom otroka v osnovno $olo.
Podlaga za oblikovanje te zbirke podatkov je evidenca $oloobveznih otrok, ki jo Sola v skladu z
devetim odstavkom 95. ¢lena Zakona o osnovni $oli.

Podatke o otrocih, vpisanih v osnovno Solo v skladu z evidenco Soloobveznih otrok (EMéO, ime in
priimek, datum rojstva in naslov prebivaliS¢a) in podatke o njihovih starSih (ime in priimek, naslov
prebivalis¢a, telefonska Stevilka za nujne klice) ob vpisu otroka v Solo v vpisni list vnese svetovalni
delavec ali drug od ravnatelja pooblasc¢eni delavec.

Poobla&ceni delavec ob vpisu podatke iz prejSnjega odstavka preveri v razgovoru s starSi. V primeru
dvoma v podatke oziroma pripomb starSev glede to€nosti dolo¢enega podatka lahko Sola ta podatek
preveri z vpogledom v identifikacijski dokument starSa, na katerega se podatek nanaSa (osebna
izkaznica, potni list, itd.). Ce star$i takega dokumenta nimajo, $ola podatek preveri z vpogledom v
uradno evidenco (Centralni register prebivalstva).

Svetovalna sluzba na podlagi vpisnih listov oblikuje seznam otrok, vpisanih v prvi razred, na zacetku
vsakega Solskega leta pa tudi zbirni seznam vseh ucencev Sole.

(podatki v postopku ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo)

Osebni podatki v zvezi z ugotavljanjem pripravljenosti otroka za vstop v Solo so vsebovani v zapisniku
0 ugotavljanju pripravljenosti otroka za vstop v $olo in prilogah k zapisniku. Ta dokumentacija se hrani
v svetovalni sluzbi.

V postopku ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo se od zdravstvenih inStitucij in vrtcev
lahko pridobivajo tisti podatki o otroku, ki so potrebni za odloCanje komisije za ugotavljanje
pripravljenosti otroka za vstop v Solo.

(vpisovanje osebnih podatkov o vpisanih otrocih v Solsko dokumentacijo — podatki o uéencih)

Ko otrok z vstopom v osnovno Solo pridobi status u¢enca, pooblasc¢eni delavec v vpisni list vpiSe Se
naslednje podatke o ucencu: spol, kraj in drzava rojstva, drzavljanstvo in zdravstvene posebnosti,
katerih poznavanje je nujno za delo z u€encem. V vpisni list se ob vSolanju u€enca vpise tudi
telefonska Stevilka, na katero je mogoce posredovati nujna sporocila v ¢asu, ko je ucenec v Soli. Vse
navedene podatke razrednik vpiSe tudi v drugo predpisano dokumentacijo.

Svetovalni delavec sme osebne podatke iz vpisnega lista ob zacetku pouka v Solskem letu
posredovati razredniku, ki te podatke vpiSe v Solsko dokumentacijo v obsegu, kot ga dolocajo
predpisani obrazci, ki jih dolo¢i minister (maticni list, mati€na knjiga, dnevnik dela, redovalnica). To
izvede tako, da mu omogoci vpogled in prepis teh podatkov v prostorih Sole.

Podatke iz vpisnega lista sme v obsegu kot ga dolo¢a Sportno-vzgojni karton, posredovati tudi uitelju
Sportne vzgoje. To izvede tako, da mu omogoci vpogled in prepis teh podatkov v prostorih Sole.
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Svetovalni delavec s podatki o zdravstvenih posebnostih, katerih poznavanje je nujno za ucencevo
varnost in za delo z u¢encem, seznani razrednika in vse strokovne delavce, ki u¢enca poucujejo.

(osebni podatki o napredovanju uc¢encev, izdanih spricevalih in drugih listinah)

Osebne podatke o napredovanju u¢encev, izdanih spri¢evalih in drugih listinah osnovna Sola zbira na
podlagi 2. tocke prvega odstavka 95. ¢lena zakona o osnovni Soli. Ti podatki so: podatki o u¢encu in
njihovih starS§ih v skladu z drugim odstavkom 95. ¢lena zakona o osnovni $oli in podatki o
napredovanju ucenca, izdanih spri¢evalih in drugih listinah.

Vsi podatki o napredovanju, izdanih spri¢evalih in drugih listinah se vpisujejo v predpisano
dokumentacijo. Podatke glede na vsebino vpisujejo pooblas¢eni delavci Sole.

O izdanih izkazih, spric¢evalih in drugih javnih listinah osnovna Sola oblikuje evidenco. Evidenca se
oblikuje po posameznih oddelkih in razredih in po posameznih Solskih letih. Evidenca se vodi v
papirni obliki (delovodnik), poleg tega pa se lahko vodi tudi v elektronski obliki.

(osebni podatki o uéencih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje)

Osebne podatke o uc€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, zbira na podlagi 4. tocke
prvega odstavka 95. €lena zakona o osnovni Soli, svetovalna sluzba. Osebni podatki, ki jih zbira
svetovalna sluzba, so dolo€eni v Sestem odstavku 95. ¢lena zakona o osnovni Soli in se vodijo v
osebnih mapah u€encev. Svetovalna sluzba zaéne voditi osebno mapo uéenca, ki potrebuje pomoc¢
oziroma svetovanje tedaj, ko pri¢ne voditi postopek nudenja strokovne pomoci uéencu.

Osebni podatki o u€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, se zbirajo do izpolnitve namena
postopka pomodi oziroma svetovanja.

(osebni podatki o u¢encih prijavljenih na Solsko prehrano)

Osebne podatke o u€encih prijavljenih na Solsko prehrano, zbira na podlagi 25. ¢lena zakona o Solski
prehrani organizator Solske prehrane. Osebni podatki so doloCeni v tem Clenu (ime in priimek ter
naslov, EMSO, ime in priimek ter naslov starSev, podatek o uveljavljanju pravice do sploSne
subvencije, podatek o uveljavljanju pravice do dodatne subvencije, podatek o uveljavljanju pravice do
subvencije za kosilo, dohodek na druzinskega ¢lana, podatek o dohodku na druzinskega ¢lana, kadar
je bila uveljavljana pravica do subvencije za kosilo, datum in Stevilko sklepa o pravici do dodatne
subvencije za kosilo, datum priznanja pravice do sploSne oziroma dodatne subvencije za kosilo,
viSina dodatne subvencije za malico oz. subvencije za kosilo, vrsta obrokov Solske prehrane, na
katere je prijavljen, Stevilo in datum prevzetih in odjavljenih obrokov) in se vodijo v ra¢unalniSkem
programu Lopolis.

(pridobitev pisnega soglasja starsev)

Svetovalna sluzba zacne s postopkom pomoci oziroma svetovanja na podlagi predhodno
pridobljenega pisnega soglasja starSev, razen v primeru, ko je u€enec 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 pomoci 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
pomodi in strokovnih mnenj drugih institucij,

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

— seznanitev z moznostjo preklica soglasja,
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— €as shranjevanja osebnih podatkov,
— podpis starSev.

(preklic in dopolnitev soglasja)

Starsi lahko soglasje iz prej$njega ¢lena kadarkoli pisno preklitejo. 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.

Ce zagne svetovalna sluzba voditi postopek nudenja pomoé&i 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.

(seznanitev drugih delavcev Sole s strokovno interpretiranimi podatki)

Svetovalni delavec sme s strokovno interpretiranimi podatki iz zbirke podatkov seznaniti strokovne
delavce, ki poudujejo oziroma delajo z u€encem, Ce je to potrebno za njihovo nadaljnje delo z
uéencem in za dosego namena postopka nudenja pomoci oziroma svetovanja. S temi podatki
svetovalni delavec seznani tudi vse osebe, ki sodelujejo v postopku pomocCi oziroma svetovanja
oziroma sodelujejo pri izvajanju individualiziranega programa za otroke s posebnimi potrebami, e je
to potrebno za dosego namena postopka oziroma nudenja strokovne pomoci oziroma ¢e je to v
skladu z izvajanjem individualiziranega programa.

Na enak nadin svetovalni delavec s podatki seznani tudi ravnatelja, kadar je to potrebno za izvajanje
njegove funkcije oziroma opravljanje njegovih nalog.

(u€enci s posebnimi potrebami)

Svetovalna sluzba vodi v zbirki osebnih podatkov u¢encev, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanje,
tudi podatke in dokumentacijo u€encev s posebnimi potrebami, ki so vklju€eni v $olo na podlagi
odlocbe o usmeritvi. Evidenca se vodi kot osebna mapa ucenca, ki potrebuje pomo¢ oziroma
svetovanje, ki jo kot vrsto dokumentacije, katere vsebino in obliko predpiSe minister, dolo¢a pravilnik o
dokumentaciji v osnovni Soli (za osemletno in devetletno osnovno $olo).

Strokovna skupina, ki je v skladu z zakonom o usmerjanju otrok s posebnimi potrebami zadolzena za
pripravo individualiziranega programa, strokovno mnenje, na podlagi katerega je bila izdana odlo¢ba
0 usmeritvi, lahko pridobi od starSev.

(podatki o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih ucencev - Sportnovzgojni
karton)

Sola podatke o gibalnih sposobnostih in morfolodkih znacilnostih u€encev vpisuje v zbirni
Sportnovzgojni karton in osebni Sportnovzgojni karton. Namen podatkovne zbirke Sportnovzgojni
karton je:

— ugotavljanje trendov sprememb telesnih znacilnosti in gibalnih sposobnosti u€encev na nacionalni
ravni kot strokovna pomoc¢ pri oblikovanju nadaljnje strategije razvoja $portne vzgoje na vzgojno-

izobrazevalnem podrocju in SirSe,

— svetovanje o telesnem in gibalnem razvoju u€encev, na podlagi katerega lahko u€enci, ki to Zelijo,
sami ali s pomocjo strokovnjakov ocenijo raven svojih gibalnih sposobnosti in telesnih znagilnosti, si
oblikujejo svoje programe vadbe ter dobijo nasvet o vkljuéevanju v razlicne Sportne dejavnosti.

(pridobitev pisnega soglasja starsev)

Sola lahko zbira osebne podatke o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znagilnostih uéencev 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 znacilnostih,
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— zagotovilo, da se bodo osebni podatki uporabljali samo za namen iz prejSnje alinee in posredovali
drugim uporabnikom v skladu z zakonom,

— €as shranjevanja osebnih podatkov,

— podpis starSev.

Soglasje iz prejSnjega odstavka velja za celotno obdobje ucencevega Solanja. StarSi ga lahko
kadarkoli pisno preklicejo.

IV. VODENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

5. clen
(spremembe osebnih podatkov o u¢encih, otrocih in njihovih starsih)

Razrednik prvi dan na razredni uri individualno preveri toénost podatkov vsakega ucenca v razredu.
Podatke preveri na podlagi podatkov iz prejSnjega Solskega leta. Spremembe zapiSe.

Razrednik na prvem roditelijskem sestanku star§e opozori, da so dolzni vsako spremembo podatkov o
u¢encu med letom sporoditi razredniku najkasneje v sedmih dneh od nastanka spremembe, ter da
starsi s svojim podpisom jamcijo za to¢nost podatkov.

Razrednik spremembe podatkov vnese v ustrezno dokumentacijo (mati¢ni list, dnevnik, redovalnica
in druga dokumentacija) ter jih sporoCi tajnici, svetovalnemu delavcu oziroma drugemu
pooblaséenemu delavcu.

Vzgojiteljica na prvem roditeljskem sestanku s starSi individualno preveri to¢nost podatkov in jih
opozori, da so dolzni vsako spremembo med letom sporociti.

Spremembo vzgojiteljica vnese v dokumentacijo tako ter sporo€i pomocnici ravnateljice za vrtec,
svetovalnemu delavcu in drugemu pooblas¢enemu delavcu.

6. ¢len
(posredovanje nujnih sporogil)

Seznami u€encev s podatki o telefonskih Stevilkah, na katere je mogoc&e posredovati nujna sporocila v
¢asu, ko je u€enec v Soli, so v dnevniku oddelka, ki ga v ¢asu pouka hrani razredniki oz. ucitel;
podaljSanega bivanja. (Sezname pripravijo razredniki).

Dnevnik se hrani v za to dolo€eni omari v zbornici.

Telefonske Stevilke za nujne klice starSev otrok v vricu so v dnevniku skupine, za katerega sta
odgovorni vzgojiteljica in pomocnica vzgojiteljice v oddelku. Izven delovnega ¢asa se dnevnik hrani v
zaklenjenem predalu v oddelku.

V. HRANJENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV ( DOKUMENTACIJA IN DRUGI DOKUMENTT)

7. ¢len
(nacin hranjenja zbirk osebnih podatkov)

Dokumentacijo z zbirkami osebnih podatkov Sola hrani:

e zbirko podatkov o u€encih, vpisanih v osnovno $olo in njihovih star$ih, hrani v zavarovani omari
tajnica Sole, razrednik v zavarovani omari v zbornici, svetovalni delavec v svoji zavarovani omari,

e zbirka podatkov 0 napredovanju u€encev, izdanih spri€evalih in drugih listinah se hrani v zbornici
Sole in v tajni$tvu v zavarovanih omarah,

e zbirka podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u€encev se hrani v
zavarovani omari v zbornici,

e zbirka podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomoc€ in svetovanje se hrani v zavarovanih omarah
svetovalne sluzbe in specialno-pedagoske sluzbe,

e zbirka podatkov o u€encih, ki so upravi¢eni do subvencionirane prehrane, se hrani v zavarovani
omari pri vodji Solske prehrane v kabinetu biologije/kemije oz. v arhivski omari Solskega arhiva.
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Na enak nacin se hranijo zbirke osebnih podatkov na podruzni¢ni Soli Cven in enoti vrtec Cven ter
podruzni¢ni Soli Cvetka Golarja v Ljutomeru.

Vrtec Cven hrani dokumentacijo z zbirkami osebnih podatkov:

e evidenco vpisanih in vkljuenih otrok hrani vodja enote vrica v zavarovani omari v sobi za
nacrtovanje,

e evidenco placil starSev hrani raunovodska sluzba na mati¢ni Soli v skladu z Zakonom o varstvu
osebnih podatkov,

e evidenco otrok, ki potrebujejo svetovanje oziroma pomo¢ hrani v zavarovani omari svetovalni
delavec.

8. ¢€len
(hranjenje vpisnih listov)

Vpisni listi se hranijo v zavarovani omari pri svetovalni sluzbi.

9. ¢len
(hranjenje dokumentacije s podatki o napredovanju uc¢encev)

Redovalnice in dnevniki so shranjeni v posebni omari v zbornici. U¢&itelji lahko redovalnico in dnevnik
oddelka, ki ga uci, odnesejo s seboj na uéno uro in ju morajo po koncu uéne ure vrniti na svoje mesto.
Ko ucitelj nima ucne ure, lahko vpisuje v redovalnice in dnevnike samo v zbornici ali v svojem
kabinetu. Omaro so dolzni ucitelji zaklepati. Kljuci se hranijo na dolo€enem mestu v zbornici Sole.
Maticni listi in matiéne knjige v uporabi so shranjeni v zavarovani omari v tajnistvu Sole. Klju¢e teh
prostorov arhiva hrani tajnica Sole.

Zapisniki o popravnih, razrednih ter predmetnih izpitih se hranijo v arhivu — v zavarovanih omarah na
podstresju.

10. ¢len
(hranjenje dokumentacije svetovalne sluzbe)

Svetovalne delavke so pooblas¢ene, da imajo klju¢e omare, v kateri se nahaja dokumentacija
svetovalne sluzbe.

11. élen
(hranjenje Sportno-vzgojnih kartonov)

Sportno-vzgojni kartoni so shranjeni v zaklenjeni omari v kabinetu ugiteljev $portne vzgoje med
uporabo, sicer so spravljeni v zavarovani omari v arhivu.

VI. POSREDOVANJE PODATKOV UPORABNIKOM IZVEN SOLE

12. ¢len
(posredovanje podatkov)

Posredovanje osebnih podatkov uporabnikom izven Sole in vrica urejata 26. in 27. ¢len Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju osnovnoSolskega izobrazevanja ter 14. in 15. ¢len
Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podroc¢ju pred3olske vzgoje.

(podlaga za posredovanje osebnih podatkov)

Osebne podatke o vpisanih oziroma vkljuc¢enih u€encih sme Sola 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.
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Uporabnik, ki Zeli pridobiti osebne podatke, je dolzan navesti pravno podlago za pridobitev osebnih
podatkov. Pridobliene podatke sme uporabiti samo za namen, za katerega jim je podatek
posredovan.

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.

Sola mora vsako posredovanje osebnih podatkov iz zbirk podatkov oznagiti, in sicer tako, da se
navede, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu in na kakSni podlagi ter kdaj in za kak$ne
namene so bili posredovani.

(nacin posredovanja osebnih podatkov)

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

Osebni podatki iz radunalniS8ko vodenih zbirk se posredujejo drugim uporabnikom na magnetnih
medijih (na nosilcu zapisa z avtomatsko obdelavo podatkov — disketa, CD in drugo), v papirnem izpisu
(s priporoceno postno posiliko in oznako "zaupno" oziroma po kurirju v zaprti kuverti z oznako
"zaupno"), z elektronsko posto ali z neposredno racunalniSko povezavo.

Prenos osebnih podatkov preko elektronske poste je treba zavarovati z geslom za identifikacijo.

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki jih Sola vodi v papirni obliki, se posredujejo s kopijo oziroma
prepisom osebnih podatkov iz zbirk podatkov in se uporabnikom poSiljajo fizi€no s priporoéeno
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.

VIl. UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

13. élen
(ukrepi in postopki za zavarovanje osebnih podatkov)

Ukrepe in postopke za zavarovanje osebnih podatkov urejajo cleni od 29. do 32. Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju osnovnosolskega izobrazevanja ter 18. in 19. ¢len
Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju predsolske vzgoje.

(namen ukrepov in postopkov zavarovanja osebnih podatkov)

Z ukrepi in postopki zavarovanja osebnih podatkov se v Solah 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 $ola vodi predpisane zbirke
osebnih podatkov, evidence oziroma dokumentacijo.

(nacin zavarovanja osebnih podatkov)

Zavarovanje osebnih podatkov obsega organizacijske in ustrezne logi¢éno tehni¢ne postopke, s
katerimi se varujejo osebni podatki, vsebovani v predpisani dokumentaciji in ukrepe, s katerimi se
varujejo osebni podatki, prepreCuje slu¢ajno ali namerno nepooblas€eno uniCevanje podatkov,
njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi nepooblaséeno obdelavo podatkov.
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Sola je dolzna zagotoviti, da se:

— varujejo prostori, oprema in sistemsko programska oprema,

— varuje aplikativha programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki,

— preprecuje nepooblascen dostop do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vkljuéno s prenosom
po telekomunikacijskih omrezjih,

— omogoca poznejSe ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki uporabljeni ali vneSeni v
zbirke osebnih podatkov oziroma v predpisano dokumentacijo in kdo je to storil, in sicer za obdobje,
ko je mogoce zakonsko varstvo pravice posameznika zaradi nedopustnega posredovanja osebnih
podatkov.

V primeru obdelave osebnih podatkov, ki so dostopni preko telekomunikacijskega omreZja, mora

strojna, sistemska in aplikativno-programska oprema zagotavljati, da je obdelava osebnih podatkov v
zbirkah osebnih podatkov v mejah pooblastil uporabnika osebnih podatkov.

14. ¢len
(uporaba in dostop do osebnih podatkov)

Uporaba in dostop do dokumentacije v zbornici Sole in sobi za nacrtovanje v vrtcu je mozna le za
pooblaséene delavce Sole in vrica, ki imajo klju¢ zbornice. Uporaba in dostop do dokumentacije v
ostalih prostorih je mozna le ob prisotnosti pooblas€enega delavca.

Prenos osebnih podatkov (dokumentacija, diskete) se od pooblascenih delavcev opravlja fizicno ali po
dogovoru preko internih postnih predalov v zbornici Sole in vrtca.

Do podatkov v racunalnikih lahko dostopajo le pooblas€eni delavci z gesli. Seznam delavcev z gesli je
v evidenci oseb, ki imajo dostop do osebnih podatkov na racunalniskih nosilcih. Seznam je shranjen v
zaklenjeni omari v tajnistvu.

Izdelane kopije zbirk podatkov za potrebe restavriranja sistema ob okvarah in izjemnih situacijah so
evidentirane in shranjene v zaklenjeni omari v tajnistvu.

Evidentiranje dela na zbirkah osebnih podatkov se izvaja na evidenci v raunalniku, arhiv evidence
obc¢asno izdela pomocnik ravnatelja in shrani na CD v zaklenjeni omari v tajnistvu.

15. élen
(izvajanje pravice do dostopa)

Pravica do dostopa je zagotovljena pooblascenim delavcem v €asu od 7.00 do 15.00 ure vsak
delavnik oziroma v popoldanskem ¢asu v primeru sestanka s starSi oziroma drugih sestankov
strokovnih delavcev Sole.

Med delovnim ¢asom pooblasceni delavci ne smejo puscati nosilcev osebnih podatkov na mizah v
prisotnosti oseb, ki nimajo pravice do vpogleda. Izven delovnega ¢asa morajo biti omare in pisalne
mize, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, zaklenjene, racunalniki pa izklopljeni ali fizicno
in programsko zaklenjeni.

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

Kljuci prostorov, omar in miz, kjer se shranjujejo nosilci osebnih podatkov, se hranijo pri pooblas€enih
osebah.

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 pooblas¢enih delavcev.

Hisniki, Cistilke, se smejo v teh prostorih gibati samo v prisotnosti pooblaséenih delavcev, v njihovi
odsotnosti pa le tedaj, ko so omare in pisalne mize zaklenjene oziroma so raunalniki izklopljeni in
fizi€no ali programsko zaklenjeni.
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Obiskovalci, Studentje in dijaki na praksi se smejo gibati v teh prostorih samo v prisotnosti
pooblaséenega 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 zaetku Solskega leta doloci ravnatelj.

VIll. POOBLASCENI DELAVCI

16. ¢len
(pooblasceni delavci)

Svetovalni delavci Sole so pooblas€eni delavci za zbiranje, uporabo, shranjevanje in posredovanje
zbirk osebnih podatkov o u€encih in njihovih starSih, dokumentacije, ki vsebuje te podatke in zbirko
podatkov o ucencih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje. Za uporabo teh podatkov so
pooblaséeni Se ucitelji.

Ucitelji, svetovalni delavci, so pooblasceni za zbiranje, uporabo, shranjevanje in posredovanje zbirk
podatkov o napredovanju u¢encev, izdanih spri¢evalih in drugih listinah.

Ucitelji Sportne vzgoje in razredni ucitelji ter razredniki so pooblas€eni za zbiranje, uporabo,
shranjevanje in posredovanje zbirk podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih
ucencev. Za uporabo in posredovanje so pooblad€eni Se svetovalni delavci.

Za zbiranje, obdelovanje, hranjenje in posredovanje osebnih podatkov iz evidence vpisanih in
vklju€enih otrok v vrtec so okviru pooblastil in nalog, ki jih za njihovo delovno mesto dolo¢a akt o
sistematizaciji delovnih mest in letni delovni nacrt pooblad€eni: vodja enote vrica, vzgoijiteljice,
pomocnice vzgaijiteljic in svetovalni delavci.

Za zbiranje, obdelovanje, hranjenje in posredovanje osebnih podatkov iz evidence placil starSev so
pooblas€eni delavci v raCunovodski sluzbi. Za posredovanje podatkov o dodatnih placilih starSev
racunovodski sluzbi je pooblascena vodja vrica.

Pooblasc€eni delavci morajo biti seznanjeni z zakonom o varstvu osebnih podatkov in posameznimi
zakoni s podrocja vzgoje in izobrazevanja in predSolske vzgoje, ki dolo€ajo zbirke osebnih podatkov,
z dolocili Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju osnovnoSolskega
izobrazevanja, Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju predSolske vzgoje ter
Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov v OS Ivana Cankarja Ljutomer.

17. ¢len
(nacin posredovanja osebnih podatkov)

Pooblasc¢eni delavci lahko z osebnimi podatki seznanjajo starSe ucencev in otrok, na katere se
podatki nana$ajo. 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 in upravi€enju osebe, ki ji posreduje
podatke.

Ce pooblagéeni delavec posreduje osebne podatke drugim uporabnikom (sodi$éem, zdravstvenim
domovom, centrom za socialno delo), je dolZzan posredovanje zabeleziti v evidenco posredovanj,
tako da je razvidno, komu in na kakSni podlagi ter kdaj in za kakdne namene so bili podatki
posredovani. Praviloma se posredujejo kopije dokumentov. Originali dokumentov se posredujejo
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samo, €e to zahteva sodiSce ali druga institucija, ki ima za to zakonsko podlago. Originalni dokument
se v ¢asu odsotnosti iz evidence nadomesti s kopijo.

Osebni podatki iz zbirke podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, se lahko
posredujejo le v interpretirani obliki.

18. ¢len
(dolznosti pooblascenih delavcev)

Pooblasc¢eni delavci, ki pri svojem delu uporabljajo dokumentacijo z osebnimi podatki, so dolzni
poskrbeti, da je le-ta po kon€anem delu ustrezno shranjena v njihovih delovnih prostorih, tako da
nepooblas¢ene osebe nimajo dostopa do zbirk osebnih podatkov in dokumentacije z osebnimi
podatki.

Pooblas¢eni delavci ne smejo odnasSati nosilcev osebnih podatkov izven prostorov Sole brez
predhodnega dovoljenja ravnatelja.

Pooblas¢eni delavci so dolzni zbrisati oziroma uniciti osebne podatke v dokumentaciji po izpolnitvi
namena, zaradi katerega so bili zbrani oziroma po poteku predpisanega roka hranjenja.

Vsak pooblas¢eni delavec, ki pri svojem delu zve za osebne podatke oziroma je bil z njimi seznanjen,
jih je dolzan varovati kot zaupne. KrSenje varstva osebnih podatkov se Steje za hujSo krsitev delovne
obveznosti in dolznosti. Dolznost varovanja poklicne skrivnosti traja tudi po prenehanju delovnega
razmerja v Soli ali vrtcu.

IX. DOLZNOST OBVESCANJA DRUGIH PRISTOJNIH ORGANOV

19. ¢len
(obvescanje centrov za socialno delo in organov kazenskega pregona)

Obves&canje centrov za socialno delo in organov kazenskega pregona ureja 28. ¢len Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro€ju osnovnoSolskega izobrazevanja in 17. €len
Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju pred3olske vzgoje.

(obvescanje centrov za socialno delo in organov kazenskega pregona)

Ne glede na dolznost varovanja poklicne skrivnosti so ravnatelj oziroma pooblas€eni 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.

Sola je dolzna zasgititi udendeve 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, posSkodb ali zlorab, zanemarjanja ali malomarnega ravnanja, trpincenja,
izkori§¢anja ali spolnih zlorab.

Ravnatelj je dolzan poskrbeti, da je vsak delavec v $oli, ki je po vsebini dela, ki ga opravlja,
pooblaséen za delo z u€enci, seznanjen s postopanjem ob sumu, da je u€enec zaradi zlorabljanja ali
zanemarjanja ogrozen.
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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
odlo¢i o nadaljnjem ukrepanju Sole.

X. PRAVICE STARSEV V ZVEZI ZBIRKAMI OSEBNIH PODATKOV

20. ¢len
(pravice starsev)

Pravice starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov dolo¢a 36. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu
osebnih podatkov na podro¢ju osnovnoSolskega izobrazevanja in 23. ¢len Pravilnika o zbiranju in
varstvu osebnih podatkov na podrocju predSolske vzgoje.

Sola mora star§em v skladu z zakonom:
- zagotoviti vpogled v osebne podatke o njihovem otroku, vsebovane v Solski dokumentaciji,
- zagotoviti vpogled v strokovno interpretirane osebne podatke, kadar gre za podatke iz 4.
tocke prvega odstavka 95. ¢lena zakona v osnovni $oli,
- nuditi informacijo, komu so bili podatki posredovani,
- omogociti dopolnitev, popravo in izbris osebnih podatkov, ¢e so bili izbrani v nasprotju z
dolo¢bami zakona,
- omogociti pravico do kopije osebnih podatkov, ki se nanasajo nanje ali njihove otroke,
- omogotiti pravico do kopije strokovno interpretiranih osebnih podatkov iz 4. toCke prvega
odstavka 95. ¢lena zakona o osnovni Soli,
- omogodciti pravico do preklica pisnega soglasja za zbiranje osebnih podatkov o uéencih, ki
potrebujejo pomoc€ oziroma svetovanje, in osebnih podatkov o gibalnih sposobnostih in morfo-
. loskih znacilnostih uCencev.
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 zadevo, ali pa jih v istem roku pisno obvestiti o
razlogih, zaradi katerih mu izpisa ne bo posredovala.

21. ¢len
(nacin uresnic¢evanje pravic starsev)

Nacin uresnievanja pravic starSev se doloci tako, da ni oviran vzgojno-izobrazevalni proces v Soli in
vrtcu. V tem okviru se dolo¢i zlasti:
- starSi naslovijo vlogo na sedez $ole oz. jo fizicno oddajo v tajnistvo
- €e pooblas¢eni delavec meni, da starSi niso upravi¢eni do vpogleda, prepisa, izpisa oziroma
kopije osebnih podatkov, je dolzan o tem nemudoma seznaniti ravnatelja, ki starSe pisno
obvesti o razlogih, zaradi katerih jim zavod vpogleda, prepisa izpisa oziroma kopije ne bo
omogodila,
- 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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XI. UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

22. ¢élen
(uni¢enje osebnih podatkov)

Uni¢enje osebnih podatkov ureja 35. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na
podrocju osnovnoSolskega izobraZevanja in 22. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih
podatkov na podrocju predsolske vzgoje.

Sola unigi osebne podatke, vsebovane v zbirkah podatkov, po preteku roka, ki ga dolo¢ajo predpisi,
oziroma po izpolnitvi namena, zaradi katerega so bili osebni podatki zbrani. Za brisanje podatkov iz
racunalni§ko 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
nacin, ki onemogoc¢a Citanje unicenih podatkov. Fizi€no unicenje se izvede komisijsko, o ¢emer se
sestavi zapisnik o nacinu unienja, ¢asu in kraju ter predmetu uni¢enja ter navzocih ¢lanih komisije, ki
je to izvedla. Sola na enak nadin unié tudi neveljavno, neuporabno oziroma pogkodovano
dokumentacijo.

Sola iz arhiva odbere gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja. Za dokumente, ki imajo s pravilnikom, ki
ureja dokumentacijo v osnovni Soli in vricu €as hranjenja dolocen v letih, zacne ¢€as teci od 1. januarja
naslednjega leta.

XIl. VELJAVNOST PRAVIL

23. ¢élen
(veljavnost pravil)

Ta pravila za¢nejo uporabljati 1.9.2010.

Stev.: 859/2010

Datum: 30. avgust 2010
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