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Pravila o varovanju osebnih podatkov v OS Cirila Kosmada Piran ' 2017

Na podlagi 25. in 7. Clena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, &t. 94/07; v
nadaljevanju: ZVOP-1), 95. ¢&lena Zakona o osnovni 3oli (Uradni list RS, &t 81/06-
UPB3, 102/07, 107/10, 87/11, 40/12 — ZUJF, 63/13 in 46/16 — ZOFVI-K) in 4. ¢lena Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro¢ju osnovnoSolskega izobrazevanja (Uradni list RS,
8t. 80/04 in 76/08) izdaja v. d. ravnateljice Osnovne Sole Cirila Kosmaca Piran, Zlata Milic,
naslednja

PRAVILA O VAROVANJU OSEBNIH PODATKOV OSNOVNI SOLI CIRILA
KOSMACA PIRAN

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(vsebina pravil)

S temi pravili se v Soli dolo¢ajo:
e poobladc€eni delavci za ravnanje z osebnimi podatki,
prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,
naprave, postopki in ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov,
nacin varovanja osebnih podatkov,
nacin uresni¢evanja pravice starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov.

2. ¢len
(uporaba pravil)

Ta pravila se uporabljajo skupaj s Pravilnikom o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju
osnovnoS$olskega izobraZevanja.

Pravila se v Soli uporabljajo pri vodenju naslednjih zbirk osebnih podatkov o:
e ucencih, vpisanih v osnovno $Solo, in njihovih starsih,
e napredovanju u€enceyv, izdanih spri¢evalih, vzgojnih opominih in drugih listinah,
e gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u€enceyv,
e ucencih, ki potrebujejo pomoc€ oziroma svetovanje.

Ta pravila se uporabljajo tudi za zbirke osebnih podatkov:

e ki niso vsebovane v Zakonu o osnovni 3oli, so pa potrebne za uveljavijanje oziroma
priznavanje posameznih pravic uencu (pravica do subvencionirane Solske prehrane,
pravica do brezpla¢nih ucbenikov, pravica do subvencioniranja Sole v naravi, pridobitev
razli¢nih statusov v skladu z drugimi predpisi, itd.) in

e za katere se starSi u€encev s pisno privolitvijo strinjajo, da so javno dostopne, ker po
naravi, vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost uencev (npr. razstave izdelkov
uCencev, skupinski posnetki u€encev na fotografijah, videoposnetki, zvocni ali filmski
posnetki javnih nastopov u¢encev na prireditvah, ipd.).

Ta pravila se smiselno uporabljajo tudi za osebne podatke, ki se v Soli vodijo v dokumentaciji, ki
se nanasa na:

nadarjene ucence,

delo u¢encev z uénimi tezavami,

postopke usmerjanja u€encev s posebnimi potrebami,

poklicno svetovanje u¢encem,
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e postopke ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo,
e drugo.

V pravilih uporabljeni izrazi ravnatelj, razrednik, uditelj, svetovalni delavec, u¢enec in drugi izrazi,
zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moSke in Zenske.

Il. POOBLASCENI DELAVCI ZA RAVNANJE Z OSEBNIMI PODATKI

3. ¢len
(pooblaséeni delavci)

Svetovalni delavci in ucitelji so pooblas€eni delavci za zbiranje, uporabo, shranjevanje in
posredovanje zbirk osebnih podatkov o u€encih, vpisanih v osnovno $olo, in njihovih starSih ter
dokumentacije, ki vsebuje te podatke. Za uporabo in shranjevanje zbirke podatkov o uéencih,
vpisanih v osnovno 3olo, in njihovih starsih, so pooblad¢eni Se pomocénik ravnatelja in poslovna
sekretarka.

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

Ucitelji Sportne vzgoje so pooblas&eni za zbiranje, uporabo in posredovanje zbirk podatkov o
gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u€encev. Za uporabo in posredovanje so
pooblas€eni Se svetovalni delavci.

Svetovalne delavke so pooblas&ene za obdelavo zbirk podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomoé
oziroma svetovanje in podatkov iz Cetrtega odstavka 2. ¢lena teh pravil.

Pooblas&eni delavci za obdelavo drugih osebnih podatkov so razvidni iz posameznih katalogov
zbirk osebnih podatkov Sole.

Pooblas&eni delavci morajo biti seznanjeni z zakonom o varstvu osebnih podatkov in
posameznimi zakoni s podrocja vzgoje in izobrazevanja, ki dolo€ajo zbirke osebnih podatkov, ter
z dolocili Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podroCju osnovnosSolskega
izobraZevanja ter temi pravili.

4. ¢len
(dolznosti pooblaséenih delavcev)

Pooblasceni delavci, ki pri svojem delu uporabljajo dokumentacijo z osebnimi podatki, so dolzni,
poleg dolznostih, doloCenih v Pravilniku o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju
osnovnoS$olskega izobrazevanja, poskrbeti, da so osebni podatki po konfanem delu ustrezno
shranjeni 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 odnadati nosilcev osebnih podatkov izven prostorov 3ole brez
predhodnega dovoljenja ravnatelja.

Pooblas¢eni delavci so dolzni zbrisati oziroma uniciti osebne podatke v dokumentaciji po izpolnitvi
namena, zaradi katerega so hili zbrani oziroma po poteku predpisanega roka hranjenja.
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I1l. HRANJENJE DOKUMENTACIJE Z OSEBNIMI PODATKI

5. élen
(nacin hranjenja zbirk osebnih podatkov)

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov v papirni obliki se hrani v zaklenjenih omarah v
tajnistvu, v zbornici, v Solski knjiZnici, v prostorih Solske svetovalne sluzbe, v prostorih vodstva in v
kabinetih uditeljev.

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov 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 kak3ni drugi obliki,
ki verodostojno predstavlja oblikovane, poslane ali prejete podatke.

Dokumentacije z zbirkami osebnih podatkov se ne sme odnasati iz Solskih prostorov, razen v
primerih, kadar je za tak$no ravnanje ustrezna pravna podlaga.

6. clen
(hranjenje dokumentacije v prostorih svetovalne sluzbe)

V zaklenjenih omarah v prostorih svetovalne sluzbe se hrani naslednja dokumentacija:
e osebne mape ucenceyv, ki potrebujejo pomoc€ oziroma svetovanje,
dokumentacija v zvezi s postopki ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v Solo,
dokumentacija, povezana z uveljavljanjem posameznih pravic,
dokumentacija, povezana s poklicnim svetovanjem u¢encem,
dokumentacija o u¢encih s posebnimi potrebami,
dokumentacija o nadarjenih u€encih,
dokumentacija o u¢encih z uénimi tezavami.

® & 6 o o o

V svetovalni sluzbi se do konca Solskega leta hrani tudi dokumentacija, povezana z uveljavljanjem
posameznih pravic na podlagi pisnega soglasja starsev:

e potrdila in dokazila v zvezi z uveljavljanjem pravice do subvencionirane Solske prehrane,

e potrdila in dokazila v zvezi z uveljavljanjem pravice do brezpla¢nih ucbenikov,

e potrdila in dokazila v zvezi z uveljavljanjem pravice do subvencionirane Sole v naravi,

e potrdila in dokazila v zvezi z uveljavljanjem pravice do pridobitve razlicnih statusov.

Klju¢e od omare imajo ravnatelj in pooblas€eni delavci.

7. €len
(hranjenje vpisnih listov)

Vpisni listi o podatkih ucencev se hranijo v prostorih svetovalne sluzbe v posebni varnostni omari
z zaklepanjem.

Klju€e od omare imajo samo svetovalna delavka in ravnatel].

8. €len
(hranjenje Sportno-vzgojnih kartonov)

Sportno-vzgojni kartoni so hranjeni v zavarovani omar v zbornici. Za hranjenje te dokumentacije
so zadolzeni ucitelji Sportne vzgoje.
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9. ¢len
(hranjenje dokumentacije s podatki o napredovanju uéencev)

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

Redovalnice in dnevniki so shranjeni v zavarovani omari v arhivu Sole. Kljuci se hranijo v tajnistvu
Sole.

Maticni listi in matiCne knjige so shranjeni v zavarovani omari v tajnistvu, arhiv pa v zavarovani
omari pri ravnatelju.

Zapisniki o popravnih, razrednih in predmetnih izpitih in zapisniki o ocenjevanju ucencev, ki se
izobraZujejo na domu se hranijo v zavarovani omari v tajnistvu.

Zbirke  osebnih  podatkov o napredovanju uCencev in izdanih  spri¢evalih se
hranijo v zavarovani omari v tajnistvu.

10. €len
(zbirke osebnih podatkov o vzgojnih opominih)

Zbirke osebnih podatkov o vzgojnih opominih se hranijo v zavarovani omari pri Solski svetovalni
sluzbi.
11. élen
(telefonske Stevilke starsev)

Seznami u€encev s podatkom o telefonski Stevilki, na katero je mogoCe posredovati nujna
sporocila v ¢asu, ko je u€enec v Soli, pripravijo razredniki na zaCetku Solskega leta in se hranijo v
tajniStvu Sole, pri svetovalni sluzbi in v dnevniku oddelka. Razrednik podatke preveri in pridobi na
uvodnem roditeliskem sestanku v posami¢nem Solskem letu, lahko pa tudi preko elektronske
poste ali na drug ustrezen nacin.

IV. UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

12. ¢élen
(nacin zavarovanja osebnih podatkov)

Zavarovanje osebnih podatkov obsega organizacijske in ustrezne logisti¢no tehniCne postopke, s
katerimi se varujejo osebni podatki in ukrepi, ter preprecuje slu€ajno ali namerno nepooblas¢eno
uniCevanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo, kakor tudi nepooblaséeno obdelavo
podatkov.

Sola je dolzna zagotoviti, da se:

e varujejo prostori, oprema in sistemsko programska oprema,

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

e prepreCuje nepooblas€en dostop do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vkljuéno s
prenosom po telekomunikacijskih omreZzjih,

e omogocCa poznejSe ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki uporabljeni ali
vneseni v zbirke osebnih podatkov oziroma v predpisano dokumentacijo in kdo ter kdaj je
to storil.
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V primeru obdelave osebnih podatkov, ki so dostopni preko telekomunikacijskega omrezja, mora

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

13. ¢élen
(uporaba in dostop do osebnih podatkov)

Osebni podatki, ki so:
e v papirni obliki - morajo biti varovani z organizacijskimi, fizicnimi in tehni€nimi ukrepi,
e vodeni raCunalniSko - morajo biti varovani z gesli za avtorizacijo in identifikacijo
uporabnikov programov in opreme,
e racunalniski izpisi iz zbirk podatkov - morajo biti shranjeni na nacin, ki nepooblas¢enim
onemogoca dostop do podatkov in preprecuje njihovo unienje.

V primeru posredovanja osebnih podatkov zunanjemu uporabniku poslovna sekretarka Sole vodi
posebno evidenco.
14. €len
(dostop do dokumentacije v zbornici)

Uporaba in dostop do dokumentacije v zbornici je mozna le za pooblas¢ene delavce Sole.
Uporaba in dostop do dokumentacije v ostalih prostorih Sole je mozZna le ob prisotnosti
pooblaséenega delavca.

Vsaka obdelava osebnih podatkov mora biti ustrezno evidentirana

Prenos osebnih podatkov (dokumentacija, diskete, CD, itd ) se od pooblas¢enih delavcev opravlja
fizitno ali po dogovoru preko internih postnih predalov v zbornici Sole.

Kdor zadnji zapusti zbornico, mora zakleniti za seboj vrata.

15. ¢élen
(izvajanje pravice do dostopa)

Pravica do dostopa je zagotovljena pooblas€enim delavcem od 7.00 do 15.00 vsak delavnik,
lahko pa tudi v drugem terminu, kadar tako odlo€i ravnatelj.

Med delovnim ¢asom pooblas€eni delavci ne smejo pusc€ati 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 fizi€no in programsko zaklenjeni.

Zaposleni, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, izroCi postno poSsiljko z osebnimi podatki
direktno posamezniku ali sluzbi, na katero je poSiljka naslovljena.

Klju€i prostorov, omar in miz, kjer se hranijo zbirke osebnih podatkov, se hranijo pri pooblas¢enih
osebah. Kljuci zavarovanih omar se hranijo zaklenjeni v prostorih pooblascenih oseb.

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

Hidniki, Cistilke, itd., se smejo v teh prostorih gibati samo v prisotnosti pooblad€enih delavcev, v
njihovi odsotnosti pa le tedaj, ko so omare in pisalne mize zaklenjene oziroma so racunalniki
izklopljeni in fizi€no ali programsko zaklenjeni.
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Starsdi in obiskovalci Sole 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.
16. €len
(varovanje aplikativne programske opreme)

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

Do podatkov v ra¢unalnikih lahko dostopajo le poobladCeni delavci z gesli. Seznam delavcev z
gesli je v evidenci oseb, ki imajo dostop do osebnih podatkov na ra¢unalniskih nosilcih. Seznam je
shranjen v zaklenjeni omari v pisarni ravnatelja.

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

Evidentiranje dela na zbirkah osebnih podatkov se izvaja na evidenci v racunalniku, arhiv
evidence enkrat mesecno izdela ravnatelj in shrani na CD v zaklenjeni omari v tajnistvu.

V. PRAVICE STARSEV V ZVEZI Z ZBIRKAMI OSEBNIH PODATKOV

17. ¢len
(na€in uresnic¢evanje pravic starSev)

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

Nacin uresnitevanja pravic starSev poteka tako, da s tem ni oviran vzgojno-izobraZevalni proces v
Soli.

Stardi uveljavljajo pravice v zvezi z zbirkami osebnih podatkov ustno ali pisno, in sicer tako, da
naslovijo vlogo na sedez Sole oziroma jo fizi€no oddajo v tajnistvo Sole.

Ce pooblad&eni delavec meni, da star$i niso upraviéeni do vpogleda, prepisa, izpisa oziroma
kopije osebnih podatkov, je dolZzan o tem nemudoma seznaniti ravnatelja, ki starSe pisno obvesti
o razlogih, zaradi katerih jim Sola vpogleda, prepisa izpisa oziroma kopije ne bo omogocila.

VI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

18. €len
(spremembe in dopolnitve pravil)

Spremembe in dopolnitve pravil se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za sprejem
splosnih aktov Sole.
19. ¢élen
(veljavnost)

Ta pravila zacnejo veljati 8. dan po objavi na oglasni deski Sole.
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Z dnem veljavnosti teh Pravil preneha veljati Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov v

Osnovni Soli Cirila Kosmaca Piran, st. 04-002, z dne 22. 10. 2013.

Stevilka: 007-8/2017
Piran, dne 9. 5. 2017

V. d. ravnateljice Zlata Mili¢
(Zig)

OPOMBI:

1. Pravila so bila objavljena na oglasni deski Sole, dne 9. 5. 2017.
2. Pravila za¢nejo veljati dne 17. 5. 2017.



