Na podlagi 14. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, §t. 86/2004) in
4. ¢lena Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrodju osnovnoSolskega
1zobrazevanja (Uradni list RS, §t. 80/04 - v nadaljevanju: pravilnik) izdajam

PRAVILA O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV V
OSNOVNI SOLI IV MURSKA SOBOTA

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(vsebina pravil)

S temi pravili se v Soli doloc¢ajo:

e delavci, ki so pooblas€eni za ravnanje z osebnimi podatki, ki jih vsebujejo zbirke osebnih
podatkov in dokumentacija Sole,

e prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,

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

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

¢ nacin uresnicevanja pravice star§ev v zvezi z osebnimi podatki.

2. ¢len
(uporaba pravil)

Ta pravila se v osnovni $oli uporabljajo pri vodenju naslednjih zbirk osebnih podatkov:
e zbirka podatkov o ucencih, vpisanih v osnovno $olo, in njihovih starsih,
e zbirka podatkov o napredovanju u€encev, izdanih sprievalih in drugih listinah,
e zbirka podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u¢encev,
e zbirka podatkov o ucencih, ki potrebujejo pomoé oziroma svetovanje.

Osebni podatki se vodijo v dokumentaciji, ki je doloena s predpisi, ki urejajo Solsko
dokumentacijo za osemletno in devetletno osnovno $olo.

Ta pravila se uporabljajo tudi za osebne podatke, ki se v osnovni $oli vodijo v dokumentaciji,
ki se nanaSa na izvajanje programa osnovno$olskega izobrazevanja in je urejena v drugih
predpisih s podro¢ja vzgoje in izobrazevanja (preverjanje in ocenjevanje znanja z
nacionalnimi preizkusi znanja, izrekanje pohval in vzgojnih ukrepov, opravicevanje
odsotnosti ucencev, vzporedno izobrazevanje).

Ta pravila se uporabljajo tudi za dokumentacijo otrok s posebnimi potrebami, ki so v
osnovnosolsko izobrazevanje vkljuceni na podlagi odlo¢be o usmeritvi.



II. NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV

3. clen
(nacin zbiranja osebnih podatkov)

Sola zbira osebne podatke v soglasju in neposredno od starSev, skrbnikov oz. drugih oseb
(v nadaljevanju: starsi). pri katerih je otrok v oskrbi.

Nacin zbiranja osebnih podatkov na podlagi zakona in na podlagi soglasja starSev urejata
5.in 6. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro¢ju osnovno$olskega

izobrazevanja.

1. VZPOSTAVITEYV ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

4. clen
(vzpostavitev zbirk osebnih podatkov)

Vzpostavitev zbirk osebnih podatkov urejajo ¢leni 7. do 17. Pravilnika o zbiranju in varstvu
osebnih podatkov na podro¢ju osnovnoSolskega izobrazevanja.

IV. VODENJE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

5. d¢len
(spremembe osebnih podatkov o ucencih in njihovih starsih)

Razrednik prvi dan na razredni uri individualno preveri to¢nost osebnih podatkov vsakega
uCenca v razredu. Podatke preveri na podlagi podatkov iz prejsnjega Solskega leta.

Spremembe zapise.
Razrednik spremembe podatkov vnese v ustrezno Solsko dokumentacijo (matiéni list,

dnevnik dela, redovalnica in druga dokumentacija) ter jih sporoéi svetovalnemu delavcu
oziroma drugemu pooblai¢enemu delavcu.

6. clen
(posredovanje nujnih sporocil)

Seznami uCencev s podatki o telefonskih Stevilkah, na katere je mogoée posredovati nujna
sporoéila v ¢asu, ko je ucenec v $oli (sezname pripravijo razredniki) se hranijo pri razrednikih

in svetovalni delavki.
Seznami ucencev s podatki o telefonskih Stevilkah posameznega oddelka so v dnevniku

oddelka. Dnevnik se hrani v za to dolo¢eni omari v zbornici.



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

7. ¢len
(nacin hranjenja zbirk osebnih podatkov)

Dokumentacijo z zbirkami osebnih podatkov $ola hrani:

e zbirka podatkov o ucencih, vpisanih v osnovno $olo in njihovih star$ih hrani v zavarovani
omari svetovalna delavka (v osebnih mapah uéencev)

e zbirka podatkov o napredovanju ucencev, izdanih spri¢evalih in drugih listinah se hrani v
zbornici Sole, pri svetovalni delavki in v arhivu,

e zbirka podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih u¢encev se hrani v
zavarovani omari v kabinetu za $portno vzgojo,

e zbirka podatkov o ucencih, ki potrebujejo pomo¢ in svetovanje se hrani v zavarovani
omari svetovalne sluzbe.

Dokumentacija mora biti shranjena tako, da do nje nimajo dostopa nepooblas¢ene osebe.

8. clen
(hranjenje vpisnih listov)

Vpisni listi s podatki o ucencih, vpisanih v osnovno $olo in njihovih starSih se hranijo v
prostorih svetovalne delavke v omari, v osebnih mapah ugencev. Omara, kjer so shranjeni
vpisni listi, mora biti zaklenjena, kljude pa ima svetovalna delavka Vpisni listi o udencih se
hranijo eno leto po zakljucku Solanja u¢encev.

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

Redovalnice in dnevniki so shranjeni v posebni omari v zbornici 3ole. Ugitelji lahko
redovalnico in dnevnik oddelka, ki ga uéi, odnese s seboj na uéno uro in ju po koncu uéne ure
vrne na svoje mesto. Ko ucitelj nima uéne ure lahko vpisuje v redovalnice in dnevnike samo v
zbornici. Omaro so dolzni ucitelji zaklepati. Po koncu pouka tajnik shrani klju¢ v tajnistvu.
Maticni listi in mati¢ne knjige so shranjeni v pisarni svetovalne sluzbe. Pooblai¢ena oseba za
hranjenje je svetovalna delavka, ki ima kljuce od omare in prostorov. Kljuce od teh prostorov
hrani tudi tajnik Sole.

Zapisniki o popravnih, razrednih ter predmetnih izpitih se hranijo v arhivu.

Izkazi o Solskem uspehu se hranijo v ognje-varni omari v arhivu..

10. ¢len
(hranjenje dokumentacije svetovalne sluzbe)

Svetovalna delavka je pooblaséena oseba, ki ima klju¢e od omare, v kateri se nahaja vsa
ostala dokumentacija svetovalne sluzbe. V svetovalni sluzbi se do konca Solskega leta hrani
tudi dokumentacija, povezana z uveljavljanjem posameznih pravic na podlagi pisnega
soglasja starSev (potrdila in dokazila v zvezi z uveljavljanjem pravice do subvencionirane
Solske prehrane, brezplac¢nih u¢benikov, subvencionirane Sole v naravi, pridobitve razli¢nih
statusov v skladu z drugimi predpisi, itd. ).



11. ¢len
(hranjenje Sportno-vzgojnih kartonov)

Sportno- vzgojni kartoni so shranjeni v kabinetu ucitelja Sportne vzgoje. Pooblai¢ena oseba za
hranjenje je Sportni pedagog, ki ima kljute od omare v kateri so shranjeni. Sportno-vzgojni
kartoni se hranijo eno leto po zakljucku Solanja udencey.

12. ¢len
(druga dokumentacija, ki jo vodi in hrani $ola)

Soglasja starSev, ki so potrebna v skladu s pravilnikom o Solski dokumentaciji, pripravi §olska
svetovalna delavka. O soglasjih obvesti razrednike in odgovorne uéitelje. Soglasja hrani
svetovalna sluzba v zavarovani omari v svoji pisarni, v osebnih mapah uéencev.
Dokumentacijo o uveljavljanju pravic u¢enca v skladu s pravilnikom o prilagajanju $olskih
obveznosti (npr. Solanje na domu) hrani svetovalna delavka.

Dokumentacijo pohval, nagrad in vzgojnih ukrepov v skladu s pravilnikom o pravicah in
dolznostih u¢encev v osnovni $oli hrani svetovalna delavka v zavarovani omari.

Zdravstveno dokumentacijo, na podlagi katere se opravituje odsotnost uéencev, hranijo
razredniki v svojih zavarovanih omarah in ugitelj Sportne vzgoje v kabinetu $portne vzgoje.

VL. POSREDOVANJE PODATKOYV UPORABNIKOM IZVEN SOLE

13. ¢len
(posredovanje podatkov)

Posredovanje osebnih podatkov uporabnikom izven Sole urejata 26. in 27. &len Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro&ju osnovnosolskega izobrazevanja.

VII. UKREPI IN POSTOPKI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

14.¢len
(ukrepi in postopki za zavarovanje osebnih podatkov)

Ukrepe in postopke za zavarovanje osebnih podatkov urejajo ¢leni 29. do 32. Pravilnika o
zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro&ju osnovno3olskega izobrazevanja.

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

Uporaba in dostop do dokumentacije v zbornici je mozna le za pooblas¢ene delavce $ole, ki
imajo  klju¢ od zavarovane omare. Uporaba in dostop do dokumentacije v ostalih prostorih
Sole je mozna le ob prisotnosti poobla¢enega delavca.

Prenos osebnih podatkov (dokumentacija, diskete) se od pooblasCenih delavcev opravlja

fizi¢no.



16. ¢len
(izvajanje pravice do dostopa)

Pravica do dostopa je zagotovljena pooblaséenim delavcem v ¢asu od 7.00 do 15.00 ure vsak
delavnik oziroma v popoldanskem ¢asu v primeru sestanka s starsi.

Med delovnim Casom pooblas¢eni delavci ne smejo pus$cati 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 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 pri
pooblaséenih delavcih.

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
pooblascenih delavcih.

Hisniki, Cistilke, varnostniki itd., se smejo v teh prostorih gibati samo v prisotnosti
pooblas¢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.

Obiskovalci, Studentje in dijaki na praksi se smejo gibati v teh prostorih samo v prisotnosti
pooblas¢enega delavca.

Starsi se lahko zadrzujejo samo v tistih prostorih Sole, ki so za to dolo¢eni. V drugih prostorih,
kjer se izvaja dejavnost, pa se lahko zadrzujejo z dovoljenjem strokovnega delavca.
[ndividualne govorilne ure potekajo v prostorih, ki jih na zacetku Solskega leta dolodi
ravnatel].

V1L POOBLASCENI DELAVCI

17. ¢len
(pooblasceni delavci)

Svetovalna delavka Sole je pooblas¢ena delavka za zbiranje, uporabo, shranjevanje in
posredovanje zbirk osebnih podatkov o u€encih in njihovih star$ih, dokumentacije, ki vsebuje
te podatke in zbirko podatkov o u€encih, ki potrebujejo pomo¢ oziroma svetovanje.

Za uporabo teh podatkov so pooblasceni Se uditelji.

Ucitelji in svetovalna delavka so poobladCeni za zbiranje, uporabo, shranjevanje in
posredovanje zbirk podatkov o napredovanju ucencev, izdanih spri¢evalih in drugih listinah.

Ucitelj Sportne vzgoje je pooblaséen za zbiranje, uporabo, shranjevanje in posredovanje zbirk
podatkov o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih uéencev.



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,
z dolocili Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro&ju osnovno3olskega
izobrazevanja ter s Pravili o zavarovanju osebnih podatkov uéencev Osnovne Sole TV M.

Sobota.

18. ¢len
(nadin posredovanja osebnih podatkov)

Pooblasceni delavci lahko z osebnimi podatki seznanjajo starSe uéencev, na katere se podatki
nanasajo. 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 prepric¢ala o dejanski identiteti in upravi¢enju osebe, ki
posreduje podatke.

Ce pooblasteni 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 so bili podatki posredovani.
Uporabnik, ki Zeli pridobiti osebne podatke, je dolzan navesti pravno podlago za pridobitev
osebnih podatkov. Praviloma se posredujejo kopije dokumentov. Originali dokumentov se
posredujejo samo, Ce 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 ucencih, ki potrebujejo pomoé oziroma svetovanje, se
lahko posredujejo le v interpretirani obliki.

19. €len
(dolznosti pooblascenih delavcev)

Pooblasceni delavei, ki pri svojem delu uporabljajo dokumentacijo z osebnimi podatki, so
dolzni poskrbeti, da je le-ta po konfanem delu ustrezno shranjena v njihovih delovnih
prostorih, tako da nepooblai¢ene osebe nimajo dostopa do zbirk osebnih podatkov in
dokumentacije z osebnimi podatki.

Poobla3¢eni delavci ne smejo odnalati nosilcev osebnih podatkov izven prostorov ¥ole brez
predhodnega dovoljenja ravnatelja.

Pooblasceni delavci so dolzni zbrisati oziroma uniéiti 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 izve za osebne podatke oziroma je bil z njimi
seznanjen, jih je dolzan varovati kot zaupne. Ta obveznost ne preneha s prenehanjem
delovnega razmerja.



IX. DOLZNOST OBVESCANJA DRUGIH PRISTOJNIH ORGANOV

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

Obvescanje centrov za socialno delo in organov kazenskega pregona ureja 28. ¢len Pravilnika
o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro¢ju osnovnosolskega izobrazevanija.

X. PRAVICE STARSEV V ZVEZI ZBIRKAMI OSEBNIH PODATKOV

21. ¢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 osnovno$olskega izobrazevanja.

22. ¢len
(na€in uresnicevanje pravic starsev)

Nacin uresniCevanja pravic star§ev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov se dolo¢i tako, da ni
oviran vzgojno-izobrazevalni proces v $oli. V tem okviru se doloéi naslednje:
- starSi naslovijo vlogo na sedez Sole oz. jo fiziéno oddajo v tajnistvo
- Ce pooblasCeni delavec meni, da starsi 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 Sola vpogleda, prepisa izpisa
oziroma kopije ne bo omogodila,
- stroske v zvezi z zahtevo, ki se nanasa na prepis, izpis ali kopijo osebnih podatkov

nosi sola.

XI. UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

23. Clen
(uni¢enje osebnih podatkov)

Unicenje osebnih podatkov ureja 35. ¢len Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov

na podro€ju osnovnosolskega izobrazevanja.

XII. VELJAVNOST PRAVIL

24, ¢len
(veljavnost pravil)

Ta pravila za¢nejo veljati osmi dan po objavi.

V Murski Soboti, dne 22.03.2005




Na podlagi 14. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, §t. 94/07-uradno preéiséeno
besedilo) in 4. ¢lena Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro&ju osnovnosolskega
izobrazevanja (Uradni list RS, 5t. 80/04 in 76/08 - v nadaljevanju: pravilnik) izdajam

PRAVILA O SPREMEMBI PRAVIL O ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV V
OSNOVNI SOLI IV MURSKA SOBOTA

1. ¢&len

V Pravilih o zavarovanju osebnih podatkov v Osnovni 3oli IV Murska Sobota, ki so za¢ela veljati 1. 2.
2005 se v prvem odstavku Eetrte alineje pika nadomesti z vejico in doda peta alineja, ki se glasi:
»- zbirka podatkov o uéencih, ki so upravi¢eni do subvencionirane prehrane.«

Drugi odstavek 2. ¢lena se spremeni tako, da se glasi:«Osebni podatki se vodijo v dokumentaciji, ki je
doloena s predpisi, ki urejajo dokumentacijo v osnovni $oli.«

Crta se Getrti odstavek 2. ¢lena.
2. ¢len

V prvem odstavku 7. Elena se v Cetrti alineji pika nadomesti z vejico in doda peta alineja:
» - zbirka podatkov o ucencih, ki so upravi¢eni do subvencionirane prehrane, se hrani v zavarovani

omari svetovalne sluzbe.«

3. clen
V 8. ¢lenu se ¢rta drugi odstavek.

4. ¢len

V 9. ¢lenu se spremeni prvi stavek drugega odstavka tako, da se glasi:
»Zapisniki o popravnih in predmetnih izpitih se hranijo pri ravnatelju.« V istem odstavku 9. &lena se

¢rta drugi stavek.

5. ¢len

Crta se 12. &len.
6. ¢len

V prvi stavek drugega odstavka 18. ¢lena se spremeni tako, da se glasi:

»Ce pooblaséeni delavec posreduje osebne podatke drugim uporabnikom (sodii&em, zdravstvenim
domovom, centrom za socialno delo), je dolZan posredovanje zabeleZiti v evidenco posredovani, tako,
da je razvidno, komu in na kaksni podlagi ter kdaj in za kasne namene so bili posredovani.«

} 7. ¢&len
Crta se XII. poglavje in 24. ¢len.

8. ¢len

Ta pravila se za¢nejo uporabljati 1. 9. 2010.

V Murski Soboti, dne 30. 8. 2010

RAVNATELJICA: Silva Benkovi¢ Pintarié¢
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