Na podlagi 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, §t. 94/07)

izdajam

PRAVILA O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV V
EKONOMSKI SOLI MURSKA SOBOTA

L. SPLOSNE DOLOCBE

1. &len

VSEBINA PRAVIL

S temi pravili se v Ekonomski Soli Murska Sobota dolo¢ajo:

delavci, ki so pooblasteni za ravnanje z osebnimi podatki, ki jih vsebujejo zbirke
osebnih podatkov in dokumentacija Sole,

prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,

naprave, organizacijski ter tehni¢ni postopki in ukrepi za zavarovanje dokumentacije
z osebnimi podatki,

natin varovanja osebnih podatkov v skladu s predpisi o varovanju osebnih podatkov v
skladu s predpisi o varovanju osebnih podatkov,

nadin uresni¢evanja pravice starSev v zvezi z osebnimi podatki.

2. ¢len

UPORABA PRAVIL

Ta pravila se na Ekonomski $oli Murska Sobota uporabljajo pri vodenju naslednjih zbirk
osebnih podatkov:

ZA SREDNJO SOLO IN GIMNAZIJO

1.

evidenco prijavljenih kandidatov za vpis,

2. evidenco vpisanih ter evidenco vpisanih po letnikih, oddelkih in skupinah v

A

— 0 00 =

redovalnicah,

. osebni list, ki se vodi za vsakega vpisanega dijaka od vkljutitve do kon¢anja

izobraZevanja oziroma do izpisa,

mati¢no knjigo, ki obsega splosne podatke o vpisanih, o poteku njihovega
izobrazevanja od vpisa do kon¢anja izobraZevanja oziroma do izpisa,

evidenco podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znagilnostih vpisanih,
zapisnike sej izpitnega odbora za zakljuéni izpit, Solske maturitetne komisije za
poklicno maturo in Solske maturitetne komisije za sploSno maturo,

zapisnike o zaklju¢nih izpitih, poklicni maturi in splo3ni maturi

poroéilo o zakljuénem izpitu, poklicni maturi in splo$ni maturi

zapisnike o izpitih, ki obsegajo prijavo k izpitu, potek izpita in doseZeno oceno,

0. evidenco o dijakih, ki jih obravnava svetovalna sluzba,



11. evidenco odraslih, ki se izobraZujejo, in evidenco odraslih, ki opravljajo izpite,

12. evidenco o preverjanju in ocenjevanju znanja,

13. evidenco izdanih dokumentov 0 kondanem izobraZevanju,

14. evidenca o star$ih mladoletnih otrok

15. evidenca izdanih odlo¢b v postopku priznavanja za namen nadaljevanja
izobrazevanja

16. evidenca o zaposlenih delavcih (tudi za Visjo strokovno Solo)

17. evidenca o plati zaposlenega delavca (tudi za Visjo strokovno Solo)

18. evidenca o poskodbah pri delu (tudi za Vigjo strokovno Solo)

19. evidenca o uzivalcih pravic iz invalidskega zavarovanja (tudi za Vigjo strokovno
Solo)
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evidenca prijavljenih kandidatov za vpis,

evidenca vpisanih Studentov,

osebni list,

zapisnik o izpitih,

evidenca o izdanih dokumentih o kon¢anem izobrazevanju,

evidenca potrdil o vpisu,

evidenca izdanih potrdil o nastopnem predavanju.

evidenca izdanih odlogb v postopku priznavanja za namen nadaljevanja
izobraZevanja
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Osebni podatki se vodijo Vv dokumentaciji, ki je doloCena s predpisi, ki urejajo Solsko
dokumentacijo za gimnazije ter poklicne in strokovne %ole in v dokumentaciji, ki je dolocena
s predpisi, ki urejajo $olsko dokumentacijo za Visje strokovne Sole.

Ta pravila se uporabljajo tudi za osebne podatke, ki se v srednji Soli vodijo v dokumentaciji,
ki se nana%a na izvajanje programa srednjesolskega izobraZevanja in je urejena Vv drugih
predpisih s podro&ja vzgoje in izobrazevanja (preverjanje in ocenjevanje znanja Z
nacionalnimi preizkusi znanja, izrekanje pohval in vzgojnih ukrepov, opravi¢evanje 0
odsotnosti dijakov, vzporedno izobrazevanje).

Ta pravila se uporabljajo tudi za dokumentacijo dijakov s posebnimi potrebami.

1. NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV
3. dlen

NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV NA PODLAGI ZAKONA IN NA

PODLAGI SOGLASJA STARSEV
Sola zbira osebne podatke o dijakih in njihovih starih na podlagi Zakona o poklicnem in
strokovnem izobraZevanju in Zakona o gimnazijah. Za zbirko podatkov o gibalnih in
morfologkih znatilnostih dijakov si mora $ola predhodno pridobiti pisno soglasje starSev. Za
zbirko podatkov o dijakih, ki potrebujejo pomot oziroma svetovanje, si mora Sola predhodno
pridobiti pisno soglasje starSev, razen V primeru, ko je dijak v druZini ogroZen in ga je
potrebno zavarovati.




Sola osebne podatke iz prejSnjega 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 sbira Sola osebne podatke, ¢e tako doloca zakon.

Osebni podatki o dijakih in njihovih starSih se smejo zbirati, uporabljati, shranjevati in
posredovati samo za namene, dolo¢ne v zakonu, oziroma za namene, razvidne iz privolitve

posameznika, in ne smejo biti uporabljeni na na¢in, ki ni zdruzljiv s temi nameni.

Sola na podlagi pisnega soglasja starev lahko zbira tudi osebne podatke, ki niso vsebovani v
Zakonu o poklicnem in strokovnem izobrazevanju Zakonu o gimnazijah so pa potrebni za
uveljavljanje oziroma priznavanje posameznih pravic dijaku (pravica do subvencionirane
Solske prehrane, pravica do brezplagnih ucenikov, 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 olski svetovalni delavec
oziroma organi, pristojni za odloganje o posameznih pravicah. Sola lahko zbira osebne
podatke o gibalnih sposobnostih in morfologkih znailnostih dijakov ob predhodni pridobitvi
pisnega soglasja starSev. Soglasje starSev obsega:

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

- natanéno opredeljen namen zbiranja podatkov,

- zagotovilo, da se bodo osebni podatki uporabljali samo za namen iz

prej$nje alinee in posredovali drugim uporabnikom v skladu z zakonom,
- &as shranjevanja osebnih podatkov,

- podpis starSev.

Soglasje iz prejSnjega odstavka velja za celotno obdobje dijakovega Solanja. Star$i ga lahko
kadarkoli pisno prekli¢ejo.

Za osebne podatke, za katere se star§i dijakov s pisno privolitvijo strinjajo, da so javno
dostopni, ker po naravi, vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost dijakov ( npr. razstave
izdelkov dijakov, skupinski posnetki dijakov na fotografijah, videoposnetki, zvoéni ali filmski
posnetki javnih nastopov dijakov na prireditvah, rezultati na tekmovanjih, ipd. ), %ola pridobi
pisno soglasje starSev za celo ¥olsko leto. Iz soglasja mora biti razvidno na primer za kaksne
fotografije, snemanja in intervjuje gre, na kaksen nadin oziroma za kak3ne namene s€ bodo le-
ti uporabljali in koliko Casa se bodo shranjevali.

[II. VZPOSTAVITEV ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

4. ¢len

Za vzpostavitev zbirk osebnih podatkov se do uveljavitve Pravilnika o zbiranju in varstvu
osebnih podatkov, ki ga predpise minister, uporablja Zakon o varstvu osebnih podatkov ( Ur.l.
RS &t. 94/07 ) in veljavna zakonodaja na podro¢ju srednjesolskega in vigjeSolskega
izobraZevanja.

7Zbirke osebnih podatkov dijakov in &tudentov se vzpostavijo oziroma aZurirajo ob vpisu v
$olo in v zadetku vsakega Solskega oziroma $tudijskega leta. Podatke v zbirki osebnih

podatkov vzpostavi in azurira svetovalni delavec, razrednik oziroma referent za Studijske
zadeve.




g

Zbirke osebnih podatkov udeleZencev izobrazevanja odraslih na srednji Soli in vigji Soli
vzpostavi oziroma azuruira ob vpisu oziroma na zaCetku vsakega Solskega oziroma
studijskega leta delavec, odgovoren za izobraZevanje odraslih.

Zbirke osebnih podatkov uporabnikov knjiznice vzpostavijo in azurirajo knjiZnicarke.

IV. HRANJENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV ( SOLSKA DOKUMENTACIJA
IN DRUGI DOKUMENTTI)

5. ¢len
NACIN HRANJENJA ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

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

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

Dokumentacija v elektronski obliki se hrani s pomog&jo 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.

Za hrambo zbirk osebnih podatkov so odgovorni delavei, ki so pooblas¢eni za obdelovanje
zbirk osebnih podatkov.

Zbirke osebnih podatkov delaveev Sole ( kadrovske evidence ) in druge zbirke osebnih
podatkov ( o pla¢i zaposlenega delavca, o poskodbah pri delu, uzivalcih pravic iz invalidskega
zavarovanja, itd. ), ki se vodijo v %oli, se hranijo v zaklenjeni omari v tajniStvu in
ratunovodstvu. Za vodenje zbirk sta pooblasteni  pisarniSka referentka — tajnica in
raéunovodkinja.

Evidenco prijavljenih kandidatov za vpis ter evidenco vpisanih po letnikih, oddelkih in
skupinah v redovalnicah vzpostavi svetovalna sluzba, ki na podlagi prijave za vpis in vpisnic
oblikuje sezname dijakov po oddelkih in pripravi zbirni seznam vseh dijakov. Osebne podatke
iz vpisnic svetovalna delavka v zatetku Jolskega leta posreduje razredniku, ki te podatke
prepise v Solsko dokumentacijo v obsegu, kot ga dologajo predpisani obrazci, ki jih doloci
minister ( osebni list, dnevnik Solskega dela, redovalnica ). Prepis podatkov v ustrezno
dokumentacijo se opravi v prostorih 3ole. Podatki o preverjanju in ocenjevanju znanja (
dnevnik dela, redovalnica ) se hranijo v zbornici Sole v zaklenjeni omari. Zbornica mora biti
vedno zaklenjena. Dnevnik in redovalnico mara uditelj osebno prenadati ( iz zbornice v
u¢ilnico in obratno ). Dijakom ne sme dopustiti ali dovoliti fizicnega razpolaganja z
dnevnikom in redovalnico. Dnevnik dela in redovalnice se po zakljutku 3olskega leta shranijo
v arhivu Sole.




Razrednik ob za&etku Solskega leta izdela seznam dijakov v oddelku s podatkom o telefonskih
stevilkah star$ev, na katere se lahko posredujejo nujna sporotila v Easu, ko je dijak v Soli.
Sezname hranijo razredniki in tajnica.

Podatke iz evidence vpisanih dijakov uporablja tudi pisarniska referentka-tajnica za izdajanje
potrdil o vpisu in izpisov iz evidenc.

Prijave za vpis in vpisnice s podatki o vpisanih dijakih in njihovih starSih se hranijo v
zaklenjenih omarah v pisarni svetovalne delavke.

Podatke o dijakih v mati¢no knjigo in osebne liste vpisuje razrednik. Mati¢na knjiga in osebni
listi se hranijo v zaklenjeni omari v pisarni pomo¢nika ravnatelja oziroma v arhivu.

Evidenca podatkov o gibalnih sposobnostih in morfolodkih znaéilnostih dijakov in soglasja
starev se hranijo v zaklenjeni omari v kabinetu $portne vzgoje do zaklju¢ka Solanja oziroma

preklica soglasja. Podatke vnesejo ucitelji Sportne vzgoje.
Zapisniki o izpitih se hranijo v zaklenjeni omari v pisarni pomo¢nika ravnatelja.

Zapisniki sej Solske maturitetne komisije za splosno maturo, zapisniki in porocila o splodni
maturi ter evidenca izdanih dokumentov o konéanem izobraZevanju se hranijo v zaklenjeni
omari v pisarni pomo¢nika ravnatelja. Za obdelavo in hrambo podatkov v navedenih zbirkah
je pooblasten tajnik $olske maturitetne komisije za splosno maturo.

Zapisniki sej Solske maturitetne komisije za poklicno maturo, zapisniki in porotila o poklicni
maturi ter evidenca izdanih dokumentov o kon¢anem izobraZevanju se hranijo v zaklenjeni
omari v pisarni pomo¢nika ravnatelja. Za obdelavo in hrambo podatkov v navedenih zbirkah
je pooblascen tajnik Solske maturitetne komisije za poklicno maturo.

Zapisniki sej izpitnega odbora za zakljuéni izpit, zapisniki in porotila o zaklju¢nem izpitu ter
evidenca izdanih dokumentov 0 kon¢anem izobraZevanju se hranijo v zaklenjeni omari v
pisarni pomo¢nika ravnatelja. Za obdelavo in hrambo podatkov v navedenih zbirkah je

pooblasgen tajnik izpitnega odbora za zakljuéni izpit.

Soglasja starSev za obravnavo dijaka v svetovalni sluzbi ter osebne mape dijakov, ki
potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, dokumentacija v zvezi Z uveljavljanjem posameznih
pravic dijaka, dokumentacija povezana s poklicnim svetovanjem in dokumentacija v zvezi s
postopki usmerjanja dijakov s posebnimi potrebami se hranijo v zaklenjeni omari v pisarni
svetovalne sluzbe. Evidenco o dijakih, ki jih obravnava svetovalna sluzba, vodi svetovalna
delavka.

Zbirka podatkov © udelezencih izobraZevanja odraslih oziroma zbirka podatkov 0
napredovanju udeleZencev izobrazevanja odraslih, izdanih spri¢eval in drugih listin se hrani v
zaklenjeni omari Vv pisarni pomo¢nika ravnatelja oziroma v pisarni referenta za Studijske
zadeve.

Zbirka osebnih podatkov uporabnikov knj i#nice se hrani v zaklenjeni omari v Solski knjiZnici.

Roki hranjenja zbirk osebnih podatkov se dolo¢ijo za vsako zbirko osebnih podatkov s
katalogom zbirke osebnih podatkov.



Katalogi zbirk osebnih podatkov, zdruzeni v interni seznam katalogov zbirk osebnih podatkov
so priloga tega pravilnika.

Opravitila hranijo razredniki v zaklenjenih omarah.
Dokumentacijo, ki se nanasa na zdravstveno dokumentacijo, na podlagi katere se opravituje
odsotnost dijakov, hranijo razredniki v svojih zaklenjenih omarah.

Celotna dokumentacija ( postopek, dokazno gradivo, sklep pristojnega organa o vzgojnem
ukrepu, pritozba in sklep pritoZbenega organa ), ki se nanasa na izrekanje vzgojnih ukrepov,

se hrani v mapi oziroma spisu za ¢as, veljavnosti vzgojnega ukrepa oziroma do izbrisa. Hrani
se pri razredniku oziroma v pisarni ravnatelja.

Dokumentacija o izrekanju pohval, priznanj in nagrad ( podatki o izreceni pohvali, priznanju
ali nagradi, opis razlogov, zaradi katerih je bilo izreCeno ) se hrani v pisarni svetovalne
delavke v zaklenjeni omari.

Dokumentacija, ki se nanasa na uveljavljanje pravic dijakov v skladu s pravilnikom o
prilagajanju Solskih obveznosti in sklepanjem pedagoSkih pogodb ( dokumenti, na podlagi
katerih je bil status dodeljen oziroma sklenjena pedagoska pogodba, sklep o statusu ) se hrani
v pisarni svetovalne delavke oziroma referentke za Studijske zadeve v zaklenjeni omari. Hrani
se leto dni po prenehanju statusa oziroma izteku pedagoske pogodbe in vnosu podatkov v
ustrezne evidence Sole.

V. POSREDOVANJE PODATKOV UPORABNIKOM IZVEN SOLE
6. clen
POSREDOVANJE PODATKOV

Osebne podatke o vpisanih oziroma vkljutenih dijakih sme ola posredovati drugim
uporabnikom ( na primer centrom za socialno delo, organizacijskim enotam Zavoda
Republike Slovenije za Solstvo, sodid¢em, zdravstvenim zavodom, svetovalnim centrom ) le
takrat in za namen, ki ga dolo¢a zakon. Uporabnik, ki Zeli pridobiti osebne podatke, je dolZzan
navesti pravno podlago za pridobitev osebnih podatkov. Pridobljene podatke sme uporabiti
samo za namen, za katerega jim je podatek posredovan.

(e nameravajo uporabniki uporabljati osebne podatke za statisti¢ne, 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 leto posredovanje osebnih podatkov iz zbirk podatkov oznaciti, 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.

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

Osebni podatki iz ratunalniSko vodenih zbirk se posredujejo drugim uporabnikom na
magnetnih medijih ( na nosilu 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 neposredno ratunalni$ko povezavo.

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

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki jih %ola vodi v papirni oblike, se posredujejo s kopijo
oziroma prepisom osebnih podatkov iz zbirk podatkov in se uporabnikom posiljajo fizi¢no s
priporoeno postno posiljko in oznako »Zaupno« ali po kurirju v zaprti kuverti z oznako
yzaupno«. Na opisan na¢in se lahko posredujejo tudi radunalnidki izpisi iz zbirk podatkov.

VI. UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

7. ¢len
UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE 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, preprecuje slu¢ajno ali namerno nepooblaseno
uni¢evanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi nepooblaiceno obdelavo
podatkov.

Sola je dolzna zagotoviti, da se:

- varujejo prostori, oprema in sistemska programska oprema,

- varuje aplikativna programska oprema, S katero se obdelujejo osebni
podatki,

- preprecuje nepooblasten dostop do osebnih podatkov pri njihovem
prenosu, vkljuéno s prenosom po telekomunikacijskih omreZj ih,

- omogoda 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.

8. ¢len

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 tehniénimi ukrepi, ki nepooblad¢enim
preprecujejo dostop do osebnih podatkov ter onemogo&ajo seznanj anje z njihovo vsebino.

Uporaba programske opreme in dostop do osebnih podatkov iz zbirk podatkov, ki so vodene
racunalni$ko, marata biti varovana z gesli za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov




programov in opreme, ki nepooblastenim prepretujejo dostop do osebnih podatkov ter
neupravifeno seznanjanje z njihovo vsebino.

Dokumentacija, ki vsebuje osebne podatke, mora biti shranjena na nacin, ki nepooblastenim
onemogo&a dostop do podatkov in neupraviteno seznanjanje z njihovo vsebino. Ra¢unalniski
izpisi iz zbirk podatkov morajo biti shranjeni na nadin, ki nepoobla$tenim onemogoca dostop
do podatkov in prepreduje njihovo unicenje.

Varovanje aplikativne programske opreme, S katero se obdelujejo osebni podatki, se
zagotavlja tako, da se evidentira delo 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 osebne podatke lahko na
nosilcih osebnih podatkov ( dokumentacija, diskete ) prenasajo samo osebe, ki so zadolZene
za posamezne zbirke osebnih podatkov. V primeru posredovanja osebnih podatkov
zunanjemu uporabniku je treba voditi posebno evidenco.

IZVAJANJE PRAVICE DO DOSTOPA

Varovanje prostora, opreme in sistemske programske opreme s€ zagotavlja z dologitvijo
pooblastenih delavcev, ki imajo pravico dostopa do zavarovanih prostorov, Vv katerih so
shranjene zbirke podatkov in dokumentacija.

Pooblasteni delavei, ki imajo pravico dostopa do zbirk osebnih podatkov, imajo prost dostop
samo v delovnem ¢asu. Izven delovnega ¢asa pa samo po predhodnem dovoljenju ravnatelja.
Osebno so odgovorni za kljuce omar, miz in prostorov, v katerih se hranijo zbirke osebnih
podatkov.

UPORABA IN DOSTOP DO OSEBNIH PODATKOV

Med delovnim Casom pooblad&eni delavei 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, ra¢unalniki
pa izklopljeni ali fizicno in programsko zaklenjeni.

Zaposleni, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, izro¢i poStno posiljko z osebnimi
podatki direktno posamezniku ali sluzbi, na katero je posiljka naslovljena.

Klju¢i prostorov, omar in miz, kjer se shranjujejo nosilci osebnih podatkov, se hranijo tudi v
zaklenjeni omari za kljuce v tajnistvu.

VzdrZzevalci prostorov strojne in programske oprem, obiskovalci in poslovni partnerji se
smejo gibati v prostorih, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, samo Vv prisotnosti
pooblastenih delaveev.

Higniki, distilke, varnostniki, itd., se smejo V teh prostorih gibati samo Vv prisotnosti
pooblas¢enih delavcev, v njihovi odsotnosti pa le tedaj, ko so omare in pisalne mize
zaklenjene oziroma so radunalniki izklopljeni in fizi¢no ali programsko zaklenjeni.



Obiskovalci, §tudentje in dijaki na praksi se smejo gibati v teh prostorih samo v prisotnosti
pooblaitenega delavca.

Stardi se lahko zadrzujejo samo v tistih prostorih 3ole, ki so za to dologeni, v drugih prostorih,
kjer se izvaja dejavnost, pa se lahko zadrzujejo z dovoljenjem strokovnega delavca.
Individualne govorilne ure potekajo v prostorih, ki jih na zadetku Solskega leta dologi
ravnatelj.

VII. POOBLASCENI DELAVCI
9. ¢len

Poobladteni delavci, ki pri svojem delu uporabljajo dokumentacijo z osebnimi podatki, so
dolzni poskrbeti, da je le-ta po konéanem delu ustrezno shranjena v njihovih delovnih
prostorih, tako, da nepooblastene osebe nimajo dostopa do zbirk osebnih podatkov in
dokumentacije z osebnimi podatki.

Pooblas&eni delavei ne smejo odnasati nosilcev osebnih podatkov izven prostorov Sole brez
predhodnega dovoljenja ravnatelja.

Pooblaiteni delavci so dolZni zbrisati oziroma uni€iti 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. Ta obveznost ne preneha s prenehanjem
delovnega razmerja.

10. ¢len
NACIN POSREDOVANJA OSEBNIH PODATKOV

Pooblaseeni delavci lahko z osebnimi podatki seznanjajo starse dijakov, na katere se podatki
nana$ajo. Pooblascena 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
posreduje podatke.

Ce pooblateni delavec posreduje osebne podatke drugim uporabnikom  ( sodis¢em,
zdravstvenim domovom, centrom za socialno delo ), je dolzan posredovanje zabeleziti v
evidenco posredovanj, tako, da je razvidno, komu, kdaj in zakaj so bili podatki posredovani.
Praviloma se posredujejo kopije dokumentov. Originali dokumentov s¢ posredujejo samo, ¢e
to zahteva sodiS¢e 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 dijakih, ki potrebujejo pomoc oziroma svetovanje, se
lahko posredujejo le v interpretirani obliki.



VIIL DOLZNOST OBVESCANJA DRUGIH PRISTOJNIH ORGANOV
11. &len

OBVESCANJE CENTROV ZA SOCIALNO DELO IN ORGANOV
KAZENSKEGA PREGONA

Obvestanje centrov za socialno delo in organov kazenskega pregona s¢ izvaja na podlagi
zakona.

IX. PRAVICE STARSEV V ZVEZI Z ZBIRKAMI OSEBNIH PODATKOV
12. ¢len
PRAVICE STARSEV

Sola mora starSem v skladu z zakonom:

- zagotoviti vpogled v osebne podatke o njihovem otroku, vsebovane v Solski
dokumentaciji,

- omogotiti prepis ali izpis osebnih podatkov o njihovem otroku v Solski
dokumentaciji,

- nuditi informacijo, komu so bili podatki posredovani,

- omogotiti dopolnitev, popravo in izbris osebnih podatkov, ¢e so bili zbrani
v nasprotju z dolo¢bami zakona,

- omogogiti pravico do kopije osebnih podatkov, ki se nana$ajo nanje ali
njihove otroke,

- omogotiti pravico do preklica pisnega soglasja za zbiranje osebnih
podatkov o dijakih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje, in osebnih
podatkov o gibalnih sposobnostih in morfologkih znaéilnostih dijakov.

13. ¢len
NACIN URESNICEVANJA PRAVIC STARSEV
Pravice starSev se uresni¢ujejo tako, da ni oviran vzgojno-izobraZevalni proces v Soli in sicer:

. stardi naslovijo vlogo na sedeZ Sole oziroma jo fizi¢no oddajo v tajnistvo

- & pooblasteni delavec meni, da star$i niso upraviceni do vpogleda,
prepisa, izpisa oziroma kopije osebnih podatkov, je dolzan o tem
nemudoma seznaniti ravnatelja, ki starSe pisno obvesti o razlogih, zaradi
katerih jim $ola vpogleda, prepisa izpisa oziroma kopije ne bo omogotila.

X. UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

14. ¢len

UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

10



Sola uni¢i 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 radunalnidko vodenih zbirk se uporabi metoda brisanja podatkov, ki
onemogo¢a delno ali celotno restavracijo brisanih podatkov.

Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki se vodijo v papirni obliki ( listine, kartoteke, itd. ), se
uni¢ijo na nadin, ki onemogoca branje uni¢enih podatkov. Fizi¢no unienje s izvede
komisijsko, o Cemer se sestavi zapisnik o na¢inu uni¢enja, asu in kraju ter predmetu uni¢enja
ter navzocih &lanih komisije, ki je to izvedla. Clane komisije imenuje ravnatel]. Sola na enak
nadin uni&i tudi neveljavno, neuporabno oziroma poskodovano dokumentacijo.

X1. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

15. ¢len
7 dolobami tega pravilnika morajo biti seznanjeni vsi delavci Sole.

Delavci, ki delajo na delovnih mestih, kjer se zbirajo, urejajo, obdelujejo, spreminjajo,
shranjujejo, posredujejo ali uporabljajo osebni podatki ali nosilci osebnih podatkov morajo
podpisati izjavo v roku 15 dni od dneva sprejema tega pravilnika.

Ta pravilnik zatne veljati in se uporabljati osmi dan po dnevu sprejema in seznanitvi
delavcev, ki delajo na delovnih mestih, kjer se zbirajo, urejajo, obdelujejo, spreminjajo,
shranjujejo, posredujejo ali uporabljajo osebni podatki ali nosilci osebnih podatkov.

Murska Sobota, 15.1.2008

Seznam prilog pravil:
- katalog zbirk z osebnimi podatki,
- evidenca pooblastil za obdelavo osebnih podatkov,
- evidenca izjav pooblad&enih oseb,
- evidenca prostorov, opreme, naprav in sredstev, kjer se nahajajo zbirke z osebnimi podatki
in
drugimi varovanimi dokumenti,
-evidenca soglasij za obdelavo osebnih podatkov, ki se lahko obdelujejo na podlagi soglasja
posameznika
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