Uradni list RS, St. 80/04, 76/08

Velja od 6.8.2004
Na podlagi 99. ¢lena zakona o osnovni Soli (Uradni list RS, st. 12/96, 33/97, 59/01 in
71/04) in 14. ¢lena zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, st. 59/99, 57/01
in 59/01) minister za Solstvo, znanost in Sport izdaja

PRAVILNIK o zbiranju in varstvu osebnih podatkov
na podro €ju osnovnosSolskega izobrazevanja

|. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(vsebina pravilnika)

Ta pravilnik dolo€a podrobnejSa navodila o nacinu zbiranja osebnih podatkov, ki jih
vsebujejo zbirke iz 95. ¢lena zakona o osnovni Soli z namenom, da se preprecijo neza-
koniti in neupravi¢eni posegi v zasebnost posameznika, na katerega se nanasajo osebni
podatki. Ta pravilnik dolo¢a tudi oblikovanje in vodenje ter vzdrzevanje zbirk osebnih
podatkov, posredovanje osebnih podatkov o u¢encih in njihovih starSih, doloCanje
delavcev, pooblas¢enih za obdelavo osebnih podatkov, postopek po prenehanju
shranjevanja osebnih podatkov in pravice starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov.

2. ¢len &rtan

3. Clen
(odgovornost za uresnicevanje pravilnika)
Za uresniCevanje tega pravilnika je odgovoren ravnatelj Sole.
Strokovni delavci Sole in drugi zaposleni so odgovorni za uresni¢evanje pravilnika v
okviru pooblastil in nalog, ki jih za njihovo delovno mesto dolo€a akt o sistemizaciji
delovnih mest in letni delovni nacrt.

ll. NOTRANJI AKT SOLE O VAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

4. ¢len
(vsebina notranjega akta)

Sola s posebnim notranjim aktom dolo¢i pooblaséene delavce za ravnanje z
osebnimi podatki, prostore, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,
naprave, postopke in ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov ter na€in varovanja
osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu osebnih podatkov in drugo. Z notranjim
aktom Sole se podrobneje doloci tudi nagin uresni¢evanja pravice starSev v zvezi z
zbirkami osebnih podatkov.

lIl. PODLAGA IN NA CIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV



5. Clen
(zbiranje osebnih podatkov na podlagi zakona)

Sola zbira osebne podatke o uéencih in njihovih starsih na podlagi 95. &lena zakona
0 osnovni Soli. Za zbirko podatkov o gibalnih in morfoloskih znacilnostih u€encev si mora
Sola predhodno pridobiti pisno soglasje starSev. Za zbirko podatkov o u€encih, ki
potrebujejo pomoc¢ 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 starsev, skrbnikov
oziroma drugih oseb, pri katerih je otrok v oskrbi (v nadaljevanju: starsi). 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 biti uporabljeni na nacin, ki ni zdruzljiv s temi
nameni.

6. Clen
(zbiranje osebnih podatkov na podlagi soglasja starSev)

Sola na podlagi pisnega soglasja starsev lahko zbira tudi osebne podatke, ki niso
vsebovani v zakonu o osnovni Soli, So pa potrebni za uveljavljanje oziroma priznavanje
posameznih pravic u€¢encu (pravica do subvencionirane Solske prehrane, pravica do
brezplacnih ucbenikov, pravica do subvencioniranja 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 odloCanje o
posameznih pravicah. Soglasje starSev obsega sestavine, ki jih dolo¢a prvi odstavek 17.
Clena tega pravilnika.

Za osebne podatke, za katere se starSi u€encev s pisno privolitvijo strinjajo, da so
javno dostopni, ker po naravi, vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost u¢encev
(npr. razstave izdelkov ucencev, skupinski posnetki u¢encev na fotografijah,
videoposnetki, zvocni ali filmski posnetki javnih nastopov u¢encev na prireditvah, ipd.),
Sola pridobi pisno soglasje starSev za celo Solsko leto. Iz soglasja mora biti razvidno, za
kaksne fotografije, snemanja in intervjuje gre, na kaksSen nacin oziroma za kaksne
namene se bodo le-ti uporabljali in koliko ¢asa se bodo shranjevali.

IV. VZPOSTAVITEV ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

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

Zbirka podatkov o otrocih, vpisanih v osnovno Solo, se vzpostavi z vpisom otroka v
osnovno Solo. Podlaga za oblikovanje te zbirke podatkov je evidenca Soloobveznih
otrok, ki jo Sola v skladu z devetim odstavkom 95. ¢lena Zakona o osnovni Soli pridobi
od ministrstva, pristojnega za Solstvo.

Podatke o otrocih, vpisanih v osnovno Solo v skladu z evidenco Solobveznih otrok
(EMSO, ime in priimek, datum rojstva in naslov prebivali¢a) in podatke o njihovih
starSih (ime in priimek, naslov prebivaliSs¢a) ob vpisu otroka v Solo v vpisni list vhese
svetovalni delavec ali drug od ravnatelja pooblas¢eni delavec.



Pooblas¢eni delavec ob vpisu podatke iz prejSnjega odstavka preveri v razgovoru s
starsi. V primeru dvoma v podatke oziroma pripomb starSev glede to¢nosti doloCenega
podatka lahko Sola ta podatek preveri z vpogledom v identifikacijski dokument starSa, na
katerega se podatek nana3a (osebna izkaznica, potni list, itd.). Ce starsi takega doku-
menta nimajo, Sola 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 u€encev Sole.

8. ¢len
(podatki v postopku ugotavljanja pripravljenosti otroka za vstop v $0l0)

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

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

9. ¢len
(vpisovanje osebnih podatkov o vpisanih otrocih v Solsko dokumentacijo — podatki o
ucencih)

Ko otrok z vstopom v osnovno Solo pridobi status u¢enca, pooblaS¢eni delavec v
vpisni list vpiSe Se naslednje podatke o u¢encu: spol, kraj in drzava rojstva,
drzavljanstvo in zdravstvene posebnosti, katerih poznavanje je nujno za delo z
ucencem. V vpisni list se ob vSolanju u¢enca vpise tudi telefonska Stevilka, na katero je
mogoce posredovati nujna sporocila v ¢asu, ko je u€enec 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 dolo¢ajo predpisani obrazci, ki jih dolo¢i minister (mati¢ni list, maticna
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 doloc¢a Sportno-vzgojni karton,
posredovati tudi ucitelju Sportne vzgoje. To izvede tako, da mu omogoci vpogled in
prepis teh podatkov v prostorih Sole.

Svetovalni delavec s podatki o zdravstenih posebnostih, katerih poznavanje je nujno
za ucencevo varnost in za delo z u¢encem, seznani razrednika in vse strokovne
delavce, ki u¢enca poucujejo.

10. ¢len
(osebni podatki o napredovanju u¢enceyv, izdanih spri¢evalih in drugih listinah)
Osebne podatke o napredovanju u¢enceyv, izdanih spric¢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 starsih v skladu z drugim odstavkom 95.
¢lena zakona o osnovni Soli in podatki o napredovanju ucenca, izdanih spric¢evalih in
drugih listinah.



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

11. ¢len
(osebni podatki o u€encih, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanje)
Osebne podatke o u¢encih, ki potrebujejo pomoc€ oziroma svetovanje, zbira na

podlagi 4. tocke prvega odstavka 95. ¢lena zakona o osnovni 3oli, 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 zacne
voditi osebno mapo ucenca, ki potrebuje pomoc€ oziroma svetovanje tedaj, ko pricne
voditi postopek nudenja strokovne pomoci u¢encu.

12. ¢len
(pridobitev pisnega soglasja starsSev)

Svetovalna sluzba za¢ne 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 pomoci in strokovnih mnenj drugih
institucij,

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

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

13. ¢len
(preklic in dopolnitev soglasja)

Starsi lahko soglasje iz prej$njega ¢lena kadarkoli pisno preklicejo. Ce med
postopkom svetovanja oziroma nudenja pomoci pride do spremenjenih okoliS¢in, ki
vplivajo na vsebino soglasja, se na predlog svetovalne sluzbe soglasje dopolni.
Dopolnjeno soglasje starSi potrdijo s podpisom.

Ce zagne svetovalna sluzba voditi postopek nudenja pomogi oziroma svetovanja
brez soglasja starSev oziroma nadaljuje s postopkom tudi po preklicu soglasja, mora v
dokumentaciji to zabeleziti in pisno utemeljiti svojo oceno o dejanski ogrozenosti otroka
v druzini in priloziti dokazila.



14. ¢len
(seznanitev drugih delavcev Sole s strokovno interpretiranimi podatki)

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

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

15. élen &rtan

16. ¢len
(podatki o gibalnih sposobnostih in morfoloSkih znacilnostih u€encev — Sportnovzgojni
karton)
Sola podatke o gibalnih sposobnostih in morfolodkih znagilnostih uéencev vpisuje v
zbirni Sportnovzgojni karton in osebni Sportnovzgojni karton. Namen podatkovne zbirke
Sportnovzgojni karton je:

— ugotavljanje trendov sprememb telesnih znacilnosti in gibalnih sposobnosti
uencev na nacionalni ravni kot strokovna pomo¢ pri oblikovanju nadaljnje
strategije razvoja Sportne vzgoje na vzgojno-izobrazevalnem podrocju in SirSe,

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

17. Clen
(pridobitev pisnega soglasja starSev)
Sola lahko zbira osebne podatke o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znagilnostih
ucencev ob predhodni pridobitvi pisnega soglasja starSev, ki obsega:

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

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

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

— Cas shranjevanja osebnih podatkov,

— podpis starSev.

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



V. VODENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

18. ¢len
(spremembe osebnih podatkov o u€encih in njihovih starsih)

Razrednik v zaCetku vsakega Solskega leta preveri, ali ostajajo podatki o u¢encih,
vpisanih v osnovno Solo in njihovih starSih, ki so vpisani v Solski dokumentciji, nespre-
menjeni. Te podatke razrednik preveri oziroma spremenjene podatke zbere na nacin,
kot to dologi Sola v notranjem aktu. Sola starSe posebej opozori, da so dolzni vsako
spremembo podatkov, vsebovanih v zbirkah osebnih podatkov, razredniku sporociti
najkasneje v sedmih dneh od nastale spremembe. Starsi s podpisom jamcijo za to¢nost
podatkov.

Razrednik spremembe podatkov vnese v ustrezno dokumentacijo (maticni list,
dnevnik, redovalnica in druga dokumentacija) ter jih sporoci tudi svetovalnemu delavcu
oziroma drugemu pooblas¢enemu delavcu.

19. ¢len
(posredovanje nujnih sporocil)

Na podlagi osebnih podatkov o u¢encih in njihovih starSih morajo razredniki za vsak
oddelek posebej na zaCetku Solskega leta pripraviti seznam uc¢encev s podatkom o
telefonski Stevilki, na katero je mogoce posredovati nujna sporocila v ¢asu, ko je u¢enec
v Soli.

Seznami, ki jih pripravijo razredniki, se hranijo na mestu, ki se dolo€i v notranjem
aktu Sole.

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

20. Clen
(na€in hranjenja zbirk osebnih podatkov)

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

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov se v Soli hrani v zbornici, tajnistvu,
kabinetih ali drugem prostoru. Nacin in mesto hrambe se podrobneje dolo¢i v notranjem
aktu Sole.

Dokumentacija z zbirkami osebnih podatkov se ne sme odnasati iz Solskih prostorov.
Za nadzor je odgovoren ravnatelj.

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
kaksni drugi obliki, ki verodostojno predstavlja oblikovane, poslane ali prejete podatke.

21. ¢len
(hranjenje vpisnih listov)



Vpisni listi s podatki o u€encih, vpisanih v osnovno Solo, in njihovih starSih se
praviloma hranijo v prostorih svetovalne sluzbe, lahko pa tudi v drugem za to doloCenem
prostoru Sole, kjer se hrani Solska dokumentacija. Omara, kjer so shranjeni vpisni listi,
mora biti zaklenjena, kljue pa imajo le pooblasceni delavci, ki jih dolo€i ravnatelj.

22. Clen
(hranjenje dokumentacije s podatki o napredovanju u¢encev)

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

Redovalnice morajo biti shranjene v posebni omari v zbornici. Omaro so dolzni
ucitelji zaklepati, ob koncu pouka pa klju¢ shraniti na zavarovano mesto, ki je dolo¢eno z
notranjim aktom Sole. Pravico do vpogleda v redovalnico imajo vsi strokovni delavci,
ravnatelj, starSi in u€enec ter organi, pristojni za odlo¢anje o ugovoru na oceno. Starsi
imajo pravico do vpogleda le v ocene, ki se nanasajo na njihovega otroka.

Za varnost prenosa dnevnika in redovalnice iz razreda v razred in v zbornico so
odgovorni ucitelji. PodrobnejSi nacin ravnanja z redovalnico doloc¢i ravnatelj v notranjem
aktu Sole. U€enci ne smejo fizi€no razpolagati z redovalnico.

Maticni listi in mati¢ne knjige so shranjeni v prostorih, dolo€enih v notranjem aktu
Sole.

Mesto, kjer se nahaja dokumentacija z osebnimi podatki, mora biti vedno zaklenjeno.
Klju¢€ od zavarovanih omar imajo samo pooblasceni delavci, ki jih z notranjim aktom Sole
doloci ravnatelj. Dokumentacija se hrani v zaklenjenih omarah tako, da so dokumenti
zavarovani pred zunanjim unicenjem.

V notranjem aktu Sole se doloc€i tudi prostor, kjer se hranijo zapisniki o popravnih in
predmetnih izpitih in zapisniki 0 ocenjevanju u¢enceyv, ki se izobrazujejo na domu. Ti
zapisniki morajo biti razvrs€eni pregledno po posameznih Solskih letih ter razredih in
oddelkih.

23. Clen
(hranjenje dokumentacije svetovalne sluzbe)
V svetovalni sluzbi se hrani naslednja dokumentacija:

— osebne mape uéencev, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanije,

— 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.

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

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



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

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

V zvezi s postopki usmerjanja uc¢encev s posebnimi potrebami se v svetovalni sluzbi
hranijo strokovna mnenja, odlo¢be o usmeritvi u¢encev, individualizirani programi, po-
rocila Sole o u€encih, 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 u€enci z u€nimi tezavami.

24. Clen
(hranjenje Sportnovzgojnih kartonov)
Sportnovzgojni kartoni so shranjeni v prostoru, doloéenem z notranjim aktom 3ole, ki
mora biti ustrezno zavarovan. Za hranjenje te dokumentacije je zadolzen ucitelj Sportne
vzgoje.

25. ¢len ¢rtan

VIl. POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV UPORABNIKOM IZVE N
SOLE

26. Clen
(podlaga za posredovanje osebnih podatkov)

Osebne podatke o vpisanih oziroma vklju¢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. Uporabnik, ki zeli pridobiti osebne podatke, je dolzan
navesti pravno podlago za pridobitev osebnih podatkov. Pridobljene podatke sme
uporabiti samo za namen, za katerega jim je podatek posredovan.

Ce nameravajo uporabniki uporabljati osebne podatke za statistiéne, znanstveno-
raziskovalne, izobrazevalne ali druge podobne namene, se lahko osebni podatki posre-
dujejo 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 kakSne namene so bili posredovani.

27. Clen
(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 racunalniSko 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.

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

VIIl. DOLZNOST OBVES CANJA DRUGIH PRISTOJNIH ORGANOV

28. €len
(obvesc¢anje 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 u¢enca, dolzni v skladu z zakonom o
socialnem varstvu o tem obvestiti center za socialno delo na svojem obmodju.
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 dolZzna za3éititi uGenéeve koristi in v ta namen pristojne organe kazenskega
pregona (policija oziroma drzavno tozilstvo) obves¢€ati o primerih, ko strokovni delavci
zvedo za primere telesnega ali duSevnega nasilja, poskodb ali zlorab, zanemarjanja ali
malomarnega ravnanja, trpin¢enja, izkoris¢anja ali spolnih zlorab.

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

Ucitelj oziroma razrednik ob sumu, da je ucenec 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.

IX. UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODAT KOV

29. Clen
(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 Sola vodi
predpisane zbirke osebnih podatkov, evidence oziroma dokumentacijo.



30. ¢len
(nacin zavarovanja osebnih podatkov)

Zavarovanje osebnih podatkov obsega organizacijske in ustrezne logi¢no tehni¢ne
postopke, s katerimi se varujejo osebni podatki, vsebovani v predpisani dokumentaciji in
ukrepe, s katerimi se varujejo osebni podatki, preprec€uje slu¢ajno ali namerno
nepooblas¢eno uniCevanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi
nepooblas¢eno obdelavo podatkov.

Sola je dolZna zagotoviti, da se:

— varujejo prostori, oprema in sistemsko programska oprema,
— varuje aplikativnha programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki,

— preprecuje nepooblas¢en 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.

31. clen
(uporaba in dostop do osebnih podatkov)

Uporaba in dostop do osebnih podatkov iz zbirk podatkov, ki se vodijo v papirni
obliki, morata biti varovana z organizacijskimi, fizi€nimi in tehni¢nimi ukrepi, ki
nepooblas&enim preprecujejo dostop do osebnih podatkov ter onemogocajo
seznanjanje z njihovo vsebino.

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

Dokumentacija, ki vsebuje osebne podatke, mora biti shranjena na nacin, ki
nepooblas€enim onemogoca dostop do podatkov in neupravi¢eno seznanjanje z njihovo
vsebino. Racunalniski izpisi iz zbirk podatkov morajo biti shranjeni na nacin, ki
nepooblas€enim onemogoca dostop do podatkov in preprec€uje njihovo unicenje.

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

Za zagotovitev varnosti posredovanja in prenosa osebnih podatkov je treba doloditi,
kako se prenasSajo nosilci osebnih podatkov (dokumentacija, diskete) znotraj Sole. V



primeru posredovanja osebnih podatkov zunanjemu uporabiku je treba voditi posebno
evidenco.

32. ¢len
(izvajanje pravice do dostopa)

Varovanje prostora, opreme in sistemsko programske opreme se zagotavlja z
dolocitvijo pooblas¢enih delavcev, ki imajo pravico dostopa do zavarovanih prostorov, v
katerih so shranjene zbirke podatkov in dokumentacija. Z notranjim aktom se doloci ¢as,
ko je zagotovljena oziroma omejena pravica do dostopa. V notranjem aktu se opredeli
tudi rezim ravnanja s kljuc€i zavarovanih prostorov, ki so namenjeni hrambi zbirk in
dokumentacije z osebnimi podatki.

X. DOLOCITEV POOBLAS CENIH DELAVCEV

33. ¢len
(pooblasceni delavci)

Osebne podatke o u¢encih lahko v Soli zbirajo, uporabljajo, shranjujejo in
posredujejo samo tisti delavci, ki jih za to pooblasti ravnatelj (v nadaljnjem besedilu:
pooblas&eni delavci). Ravnatelj pri dolo€itvi pooblas€enih delavcev upoSteva namen
zbiranja osebnih podatkov, ki ga dolo¢a zakon ali je razviden iz pisne privolitve
posameznika, vsebino podatkov in naravo dela, ki ga delavci opravljajo. 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 tega pravilnika.

Za zbiranje in vodenje podatkov iz 4. to¢ke prvega odstavka 95. ¢lena zakona o
osnovni Soli ravnatelj pooblasti svetovalnega delavca.

34. dlen
(dolznosti pooblas¢enih delavcev)
Pooblaséeni delavci so dolzni:

— poskrbeti, da se pri zbiranju, obdelovanju, shranjevanju, posredovanju in uporabi
osebnih podatkov z osebnimi podatki ne more seznaniti nepooblas¢ena oseba,

— po koné&ani izdelavi dokumentov z osebnimi podatki uniciti pomozno gradivo
(izraCune, poskusne oziroma neuspesne izpise ipd.), ki so ga uporabili oziroma
je nastalo pri izdelavi dokumenta,

— v primeru nepravilne ali nepooblas€ene uporabe, spreminjanja ali poskodovanja
osebnih podatkov iz zbirk podatkov oziroma o poskusu takSnega ravnanja takoj
obvestiti ravnatelja, sami pa tako ravnanje prepreciti,

— zaklepati pisalne mize, omare, blagajne in pisarne, v katerih hranijo osebne
podatke, kadar zapusScajo delovne prostore med delovnim ¢asom oziroma kadar
oddidejo domov,

— izklopiti in fizi€no ali programsko zakleniti racunalnik in drugo strojno opremo.

Pooblas&eni delavci morajo vsebino osebnih podatkov, s katerimi se seznanijo pri
svojem delu, varovati kot poklicno skrivnost. KrSenje varstva osebnih podatkov se Steje



za hujSo krSitev delovne obveznosti in dolznosti. Dolznost varovanja poklicne skrivnosti
traja tudi po prenehanju delovnega razmerja na Soli.

X1. UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

35. ¢len
(uni¢enje osebnih podatkov)

Sola uni¢i osebne podatke, vsebovane v zbirkah podatkov, po preteku roka, ki ga
doloc¢ajo predpisi, oziroma po izpolnitvi namena, zaradi katerega so bili osebni podatki
zbrani. Za brisanje podatkov iz raCunalnisko vodenih zbirk se uporabi metoda brisanja
podatkov, ki onemogoc€a delno ali celotno restavracijo brisanih podatkov.

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki se vodijo v papirni obliki (listine, kartoteke itd.),
se unicijo na nacin, ki onemogoca Citanje uni¢enih podatkov. Fizicno uni€enje se izvede
komisijsko, o Cemer se sestavi zapisnik o nacinu uni¢enja, ¢asu in kraju ter predmetu
uniéenja ter navzodih &lanih komisije, ki je to izvedla. Sola na enak nagin unii tudi
neveljavno, neuporabno oziroma poskodovano dokumentacijo.

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

XIl. PRAVICE STARSEV V ZVEZI Z ZBIRKAMI OSEBNIH POD ATKOV

36. ¢len
(pravice starSev)

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. StarsSi imajo pravico vedeti, komu so bili osebni podatki njihovih otrok
posredovani. StarSem je omogoc¢ena pravica do preklica pisnega soglasja za zbiranje
osebnih podatkov o ucencih, ki potrebujejo pomo€ oziroma svetovanje, in osebnih
podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih uc¢encev.

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

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

37.Clen
(nacin uresniCevanja pravic)
Ravnatelj dolo¢i nacin uresniCevanja pravic starSev tako, da s tem ni oviran vzgojno-
izobrazevalni proces v 3oli.



38. - 40. ¢len ¢értan

XVI. NADZOR

41. ¢len
(inSpekcija)
Nadzor nad izvajanjem dolocb tega pravilnika opravlja Drzavni nadzorni organ za
varstvo osebnih podatkov, nadzor nad izvajanjem dolocb tega pravilnika v delu, ki se

nanasa na varstvo osebnih podatkov v Solski dokumentaciji, pa opravlja tudi InSpektorat
Republike Slovenije za Solstvo in Sport.

XVII. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

42. ¢len ¢rtan

43. ¢len
(rok za izdajo notranjega akta Sole)
Notranji akt Sole, s katerim se podrobneje uredi varovanje osebnih podatkov,
ravnatelj sprejme najkasneje v Sestih mesecih po uveljavitvi tega pravilnika.

44. Clen
(veljavnost pravilnika)

Ta pravilnik za¢ne veljati petnajsti dan po objavi v Uradnem listu Republike
Slovenije.

St. 011-03-178/2003



