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0§ SLAVE KLAVORE

M AR I B O R

PRAVILNIK
o obdelavi osebnih podatkov

Maribor, 25. maj 2018



Na podlagi dolo¢b Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega Parlamenta in Sveta z dne 27.
aprila 2016 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem
pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanju: Splogna
uredba), 24. in 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov ( Uradni list RS, Uradni list
RS, 8t. 94/07 - uradno preéisteno besedilo; ZVOP-1) izdaja Osnovna $ola Slave Klavore
Maribor, ki jo zastopa ravnateljica Stanislava Frangez,

PRAVILNIK
o0 obdelavi osebnih podatkov

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
S tem pravilnikom se dolocajo organizacijski, tehni¢ni in logi¢no-tehni¢ni postopki in
ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov v Osnovni $oli Slave Klavore Maribor z namenom,
da se prepredi slu¢ajno ali namerno nepooblateno uni¢evanje podatkov, njihovo
spremembo ali izgubo, kakor tudi nepooblaSten dostop, obdelava, uporaba ali
posredovanje osebnih podatkov.

Zaposleni in zunanji sodelavci Osovne Sole Slave Klavore Maribor, ki pri svojem delu
obdelujejo in uporabljajo osebne in zaupne podatke, morajo pri svojem delu spoStovati
predpise s podro¢ja varstva osebnih podatkov.

2. Clen
V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1. Osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nanaga na posameznika, ne glede na
obliko, v kateri je izraZen;

2. Posameznik - je dolo¢ena ali dolocljiva fizi¢éna oseba, na katero se nanasa osebni
podatek; fizi¢na oseba je dolocljiva, & se lahko neposredno ali posredno
identificira, predvsem s sklicevanjem na identifikacijsko Stevilko ali na enega ali
vec dejavnikov, ki so znaéilni za njegovo fizi¢no, fiziologko, duSevno, ekonomsko,
kulturno ali druzbeno identiteto, pri ¢emer naéin identifikacije ne povzroéa velikih
strokov ali ne zahteva veliko ¢asa:

3. Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en
osebni podatek, ki je dostopen na podlagi meril, ki omogocajo uporabo ali
zdruZevanje podatkov, ne glede na to, ali je niz centraliziran, decentraliziran ali
razprsen na funkcionalni ali geografski podlagi;

4. Strukturiran niz podatkov - je vsak niz podatkov, ki je organiziran na tak nacin, da
doloci ali omogodi dolocljivost posameznika.

5. Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakr$nokoli delovanje ali niz delovanj, ki se
izvaja v zvezi z osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani alj ki so pri ro¢ni
obdelavi del zbirke osebnih podatkov ali so namenjeni vKljuéitvi v zbirko osebnih
podatkov, zlasti zbiranje, pridobivanje, vpis, urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali
spreminjanje, priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s prenosom, sporocanje,



Sirjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev alj povezovanje, blokiranje,
anonimiziranje, izbris ali unicenje; obdelava je lahko ro¢na alj avtomatizirana
(sredstva obdelave);

6. Upravljavec osebnih podatkov - je fizi¢na ali pravna oseba ali druga oseba javnega
ali zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi dolo¢a namene in sredstva

namene in sredstva obdelave;

7. Posebne vrste osebni podatki - so podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poreklo,
polititno mnenje, versko ali filozofsko prepricanje ali &lanstvo v sindikatu in
obdelava genetskih podatkov, biometri¢nih podatkov za namene edinstvene
identifikacije posameznika, podatkov v zvezi z zdravijem ali podatkov v zvezi s
posameznikovim spolnim Zivljenjem ali spolno usmerjenostjo;

8. Uporabnik osebnih podatkov - je fizi¢na ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki se ji posredujejo ali razkrijejo osebni podatki;

9. Nosilec podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki
(listine, akti, gradiva, spisi, ratunalni$ka oprema vkljuéno s magnetni, opti¢ni ali
drugi racunalniski mediji, fotokopije, zvo¢no in slikovno gradivo, mikrofilmi,
naprave za prenos podatkov, ipd.);

10. Obdelovalec - je fizi¢na ali pravna oseba, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki
obdeluje osebne podatke v imenu upravljavca;

3. clen
Opis zbirk osebnih podatkov, katerih upravljavec je Osnovna $ola Slave Klavore Maribor, se
vodi v evidenci dejavnosti obdelave v skladu z dolo¢bami 30. ¢lena Splogne uredbe.

V evidenco dejavnosti obdelav se vpisujejo naslednji podatki: naziv zbirke osebnih
podatkov, vrste osebnih podatkov v zbirki, vir osebnih podatkov, pravni temelj za obdelavo
osebnih podatkov, osebno ime in delovno mesto osebe, ki je odgovorna za dolo¢eno zbirko
osebnih podatkov ter nazivi delovnih mest oseb, ki lahko zaradi narave njihovega dela
obdelujejo osebne podatke, rok hrambe, druge uporabnike osebnih podatkov (morebitne
pogodbene obdelovalce, zunanje sodelavce), ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov.

II. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME

4. Clen

Zagotavljanje varnosti osebnih podatkov obsega organizacijske, tehni¢ne in logisti¢no-
tehni¢ne postopke in ukrepe, s katerimi se varujejo osebni podatki v skladu s Splo$no
uredbo, Zakonom o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1) in nacionalnim predpisom,
sprejetim za izvedbo Splo$ne uredbe, s katerimi se:

— varujejo prostori, oprema in sistemska programska oprema,

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

— zagotavlja varnost posredovanja in prenosa osebnih podatkov,

— onemogoca nepoobla$¢enim osebam dostop do naprav, na katerih se obdelujejo

osebni podatki in do njihovih zbirk.

5. ¢len

Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema,
sodijo v kategorijo varovanih prostorov in so varovani z fizi¢nimi (zaklepanje) in/ali
tehni¢nimi ukrepi (alarm, videonadzor), ki zmanjsujejo tveganje za vstop nepooblaséenih
oseb in njihov dostop do podatkov. Pri upravljavcu so to prostori upravnega trakta,
prostori za izvajanje ucnega procesa in vodenja prehrane ter arhivu. Ti prostori so
varovani s fizi¢nimi in tehni¢nimi ukrepi, ki onemogocajo nepooblas¢enim osebam dostop
do podatkov in za katere velja naslednji reZim:



1. Dostop v te prostore je mogo¢ le v rednem delovnem Casuy, izven tega ¢asa pa samo na
podlagi dovoljenja ravnatelja ali od njega pooblaséene osebe;

2. Dostop osebam, ki niso zaposlene v varovanih prostorih, je dovoljen le ob prisotnosti
zaposlenih v teh prostorih.

3. Delavci, zaposleni v teh prostorih, morajo prostor vestno in skrbno nadzorovati in ob
vsaki odsotnosti zakleniti.

4. Nosilcev osebnih podatkov ne smejo izpostavljati nevarnosti nenadzorovanega vpogleda
ali iznosa.

5. Osebni podatki se hranijo le v delovnih prostorih.

6. Racunalniki, na katerih se nahajajo osebni podatki, morajo biti v ¢asu vsake odsotnosti
delavca, zadolZenega za delo z osebnimi podatki, fiziéno ali programsko zaklenjeni.

7. Nosilci osebnih podatkov, hranjeni izven delovnih prostorov oziroma izven varovanih
prostorov (hodnik, skupni prostori, aktivni in pasivni arhiv itd.), morajo biti stalno
zaklenjeni v ognjevarni za$¢itni omari.

8. Delavec, ki pri svojem delu obdeluje osebne podatke, ne sme med delovnim ¢asom
puscati nosilcev osebnih podatkov na pisalni mizi ali jih drugace izpostavljati vpogledu
vanje nepooblas$¢enim osebam oziroma zaposlenim.

9.V prostorih, v katere imajo vstop stranke oziroma osebe, ki v Osnovni $oli Slave Klavore
Maribor niso zaposlene, morajo biti nosilci podatkov in ra¢unalniski prikazovalniki
namesceni v ¢asu obdelave ali dela na njih tako, da je strankam onemogocen vpogled vanje.

Kljuéi varovanih prostorov se uporabljajo in hranijo v skladu s hi$nim redom. Kljuci se ne
puséajo v klju¢avnici v vratih od zunanje strani.

Izven delovnega ¢asa morajo biti omare in pisalne mize z nosilci osebnih podatkov
zaklenjene, raunalniki in druga strojna oprema izklopljeni in fizitno ali programsko
zaklenjeni.

Posebne vrste osebni podatki se ne smejo hraniti izven varovanih prostorov.

6. Clen
Obdelovanje osebnih podatkov iz zbirk osebnih podatkov je dovoljeno le v prostorih
Osnovne Sole Slave Klavore Maribor. Nosilcev osebnih podatkov delavci ne smejo odnagati
izven podjetja brez izrecnega dovoljenja ravnatelja oziroma z njegove strani pooblas¢ene
osebe.

7. cClen
Posredovanje osebnih podatkov poobla$éenim zunanjim institucijam in drugim, ki izkaZejo
pravno podlago za pridobitev osebnih podatkov (enega od pravnih temeljev iz 6/1 ¢lena
Splo3ne uredbe), dovoli ravnatelj Osnovne %ole Slave Klavore Maribor ali od njega
pooblacena oseba.

8. ¢len
VzdrZevanje in popravilo strojne raéunalnidke in druge opreme je dovoljeno samo z
vednostjo pooblas¢enih oseb upravljavca, izvajajo pa ga lahko samo za to usposobljeni
servisi in vzdrZevalci, ki imajo z Osnovno %olo Slave Klavore Maribor sklenjeno pogodbo o
servisiranju in vzdrZevanju racunalni$ke oziroma strojne opreme.



9. clen
Vzdrzevalci prostorov, strojne in programske opreme, obiskovalci, poslovni partnerji in
druge osebe, se smejo gibati v varovanih prostorih samo ob prisotnosti osebe, zaposlene v
podjetju. Delavci, kot so ¢istilke in tehni¢no-vzdrzevalni delavci, se smejo izven delovnega
¢asa v prostorih Sole zadrZevati le z dovoljenjem ravnatelja ali od njega poobla$¢ene osebe.

I1l. VAROVANJE SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKE RVA(VIUNALNSKE OPREME
TER PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z RACUNALNISKO OPREMO

10. ¢len
Dostop do programske opreme mora biti varovan na nacin, ki omogoca dostop samo
dolo¢enim za to v naprej pooblas¢enim delavcem ali zaposlenim, ki v skladu s pogodbo
opravljajo naloge, pri katerih je potrebna obdelava dolocenih osebnih podatkov.

11. ¢len
Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme
je dovoljeno samo na podlagi odobritve ravnatelja ali od njega poblascene osebe, izvajajo
pa ga lahko samo pooblas¢eni oziroma za to usposobljeni servisi in organizacije ter
posamezniki, ki imajo z Osnovno $olo Slave Klavore Maribor sklenjeno ustrezno pogodbo.
Izvajalci morajo narejene spremembe in dopolnitve sistemske in aplikativne programske
opreme ustrezno dokumentirati.

12. ¢len
Delavci, pooblas¢eni za obdelavo in ravnanje z osebnimi podatki na ra¢unalniku, morajo
skrbeti, da se v primeru servisiranja, popravila, spreminjanja ali dopolnjevanja sistemske
oziroma aplikativne programske opreme ob morebitnem kopiranju osebnih podatkov, po
prenehanju potrebe po kopiji, kopija uni¢i, enako tudi drugi za lazje delo pripravljeni
delovni pripomocki (kot so excel tabele z uvozenimi osebni podatki iz zbirke ipd).

13. ¢len
Vsebina diskov mreZnega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni
podatki, se redno preverja glede na moZno prisotnost racunalniskih virusov. Ob pojavu
ratunalni$kega virusa se ga odpravi s pomocjo ustreznih strokovnjakov in se ugotovi vzrok
pojava virusa.

Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v ra¢unalniskem
informacijskem sistemu in prispejo v Osnovno $olo Slave Klavore Maribor na medijih za
prenos racunalniskih podatkov ali preko telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred
uporabo preverjeni glede prisotnosti ra¢unalniskih virusov.

14. ¢len
Zaposleni ne smejo inStalirati programske opreme brez vednosti osebe, zadolZene za
delovanje rafunalniS$kega informacijskega sistema. Prav tako ne smejo odnasSati
programske opreme iz prostorov Sole brez odobritve s strani ravnatelja ali z njegove strani
pooblascene osebe.

15. Clen
Dostop do podatkov preko aplikativne programske opreme mora biti varovan s sistemom
gesel za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov.

Ravnatelj oziroma z njegove strani poobla$cena oseba doloci reZim dodeljevanja, hranjenja
in spreminjanja gesel.



16. ¢len
Za potrebe restavriranja racunalni$kega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih
situacijah se redno izdelujejo kopije vsebin zbirk osebnih podatkov.

Taksne kopije zbirk osebnih podatkov na kompaktnih diskih ali drugih medijih se hranijo v
zavarovanih, zaklenjenih, ognjevarnih omarah, ki so za$titene pred poplavami in
elektromagnetnimi motnjami.

IV. POLITIKA VARSTVA OSEBNIH PODATKOV ZAPOSLENIH

17. ¢len
Delavec oziroma zaposleni v Osnovni 3oli Slave Klavore Maribor, ki je zadolZen za sprejem
in evidenco poste, odpira in pregleduje vse postne posiljke in posiljke, ki na drug nacin
prispejo v Osnovno 3olo Slave Klavore Maribor (prinesejo jih zaposleni, drugi ali kurirji),
razen posiljk iz drugega in tretjega odstavka tega ¢lena.

Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne odpre posiljke, ki je naslovljena na
drug organ ali organizacijo in je pomotoma dostavljena v Osnovno $olo Slave Klavore
Maribor.

Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne sme odpreti posiljke, naslovljene
osebno na zaposlenega, na katerih je na ovojnici navedeno, da se vrocijo osebno
naslovniku, ter poSiljk, na katerih je najprej navedeno osebno ime zaposlenega, brez
oznacbe njegovega uradnega poloZaja, in 3ele nato naslov Osnovne 3ole Slave Klavore
Maribor.

18. ¢len

Elektronska posta, racunalnik (prenosni in stacionarni), tablice, mobilni telefon in druge
elektronske naprave, ki jih delavcu za potrebe opravljanja dela dodeli delodajalec, se s
strani zaposlenih uporabljajo v sluZzbene namene. V omejenem obsegu in razumnih
mejah se lahko elektronska posta in rafunalnik uporabljata tudi v zasebne namene
delavcev, pri Cemer so se uporabniki na strani Osnovne $ole Slave Klavore Maribor dol#ni
v smislu skrbi za ugled Sole izogibati posiljanju elektronskih sporoéil z neprimerno in
zaljivo vsebino.

V racunalnik (delovno postajo), drugo tehni¢no sredstvo (na primer mobilni telefon),
dano v uporabo s strani Osnovne $ole Slave Klavore Maribor, ali v elektronsko po3to
delavca, ki je angaZiran bodisi na podlagi pogodbe o zaposlitvi bodisi na drugem
pogodbenem temelju (v nadaljevanju: uporabnik opreme), sme poseti le v izjemnih
primerih, opredeljenih v tem Pravilniku, in sicer v primeru nepri¢akovane, nenadne in
dalj Casa trajajoce ali trajne odsotnosti uporabnika opreme, na primer v primeru
odpovedi delovnega razmerja s strani zaposlenega brez odpovednega roka, v primeru
odpovedi delovnega razmerja iz krivdnih razlogov zaradi neopravi¢ene odsotnosti, v
primeru, da zaradi svojega zdravstvenega stanja uporabnik ni sposoben izraziti svoje
volje, pa tak$no stanje traja dlje ¢asa ali se upravi¢eno domneva, da bo trajalo dlje ¢asa,
smrt uporabnika in podobni izredni primeri, kadar:
- je to nujno potrebno za izpolnitev zakonskih obveznosti ;
- je to nujno in neogibno potrebno za izpolnitev pogodbenih obveznosti, katerih
neizpolnitev ali izpolnitev z zamudo bi za 3olo pomenila izgubo ugleda ali
nastanek premoZzenjske $kode.

Uporabnika opreme se pred posegom v njegov ratunalnik (delovno postajo), drugo
tehnicno sredstvo ali elektronsko posto pozove k prostovoljni predlozitvi gesel in/ali



potrebnih dokumentov ter se mu za izpolnitev zahteve postavi rok 24 ur. Tako v
primeru prostovoljnega posredovanja dostopnih gesel, kot tudi v primeru, da se
uporabnik na poziv Osnovne 3ole Slave Klavore Maribor ne odzove ali ga zavrne, se vstop
v racunalnik (delovno postajo), drugo tehni¢no sredstvo ali elektronsko poSto opravi s
strani osebe, ki jo vsakokrat imenuje ravnatelj Osnovne S3ole Slave Klavore,
delavcu/uporabniku pa se omogoci, da dejanju osebno prisostvuje, tako da se ga obvesti
o kraju in ¢asu dejanja, razen Ce to iz objektivnih razlogov ni mogoce ali Ce zaposleni s
svojim ravnanjem oc¢itno onemogoca vstop.

0 vsakem vstopu v racunalnik, drugo tehni¢no sredstvo in/ali elektronsko posto po tem
¢lenu se vodi dokumentacija, ki vsebuje najmanj:
- obrazloZen razlog za dopustnost vstopa,
- zapisnik o vstopu v racunalnik ali elektronsko posto z morebitnimi pripombami
delavca, Ce je ta navzoc,
- navedbo prisotnih oseb,
- seznam oziroma izpis pridobljenih podatkov.

Steje se, da je o namenu uporabe elektronske poste in ostale programske opreme, ki jo
uporabniku za namene opravljanja dela nudi Osnovna $ola Slave Klavore Maribor ter o
moznostih nadzora po dolo¢bah tega clena tega Pravilnika uporabnik predhodno
obvescen, ko mu Osnovna Sola Slave Klavore izroci izvod tega Pravilnika ali mu ga poslje
na e-naslov, ki ga delavcu/uporabniku da Osnovna 3ola Slave Klavore Maribor ali ga za
namen komunikacije z Osnovno 3$olo Slave Klavore posreduje uporabnik sam. Kot
primerno obvestilo Steje tudi objava tega Pravilnika na spletni strani Osnovne Sole Slave
Klavore Maribor.

19. ¢len

Vpogled v telefonske prometne podatke mobilnih naroc¢niskih Stevilk v lasti Osnovne
Sole Slave Klavore in uporabi posameznega uporabnika, lahko od operaterjev
telekomunikacijskih storitev zahteva le ravnatelj Osnovne $ole Slave Klavore Maribor ali
od njega pooblas¢ena oseba in le v primeru spora med uporabnikom in Osnovno $olo
Slave Klavore Maribor o visini stroskov porabe za sporno mobilno naro¢nisko Stevilko za
doloCeno obracunsko obdobje, pri ¢emer to stori skladno z dolocili Zakona o
elektronskih komunikacijah in nikakor ne sme preverjati identitete oziroma lastni$tva
klicanih ali klicoCih Stevilk, razen kadar bi to zaradi ugotavljanja, ali so bili Kklici
opravljeni v sluZbene namene, zahteval delavec/uporabnik sam.

Osnovna 3ola Slave Klavore Maribor mobilnim napravam v njegovi lasti in uporabi
posameznega uporabnika ne sme slediti in v ta namen v svoje mobilne naprave ne sme
namestiti naprave oziroma aplikacije za sledenje uporabniku.

20. ¢len
Ob prenehanju delavnega razmerja je delavec Osnovni Soli Slave Klavore Maribor dolZan
vrniti sluZbeni racunalnik, drugo tehni¢no sredstvo in/ali sluZbeni mobilni telefon, ki ga
je uporabljal v sluZzbene namene, pri cemer mora pred vrnitvijo delavec sam poskrbeti,
da so s sluzbenih racunalniskih, tehni¢nih in mobilnih naprav ociS¢ene oziroma
izbrisane vse njegove zasebne vsebine, sluzbene pa ohranjene v celoti.

21. ¢len
Delavec lahko za namene opravljanja dela poleg sluZzbene opreme in naprav v lasti
Osnovne Sole Slave Klavore Maribor uporablja svoje zasebne racunalnike in/ali mobilne
telefone in druge tehni¢ne naprave, ¢e takSno uporabo odobri ravnatelj ali od njega
pooblascena oseba.



V primeru prenehanja delovnega razmerja je delavec dolfan z zasebnih ra¢unalnikov
in/ali mobilnih telefonov ali drugih naprav (tudi USB klju¢ev ipd.), ki jih je v soglasju z
delodajalcem uporabljal za sluzbene namene, izbrisati vse osebne podatke, ki so bili
preneseni s sluZbenega omreZja, in vse datoteke, ki jih je zaposleni uporabljal v sluzbene
namene, ne glede na to, ali vsebujejo osebne podatke.

22. Clen
Odlocitev o uvedbi videonadzora sprejme ravnatelj Osnovne $ole Slave Klavore Maribor.
V odlo¢itvi, ki je lahko v obliki sklepa ali zaznamka, ravnatelj opredeli namen
videonadzora in opredeli prostore, v katerih se izvaja videonadzor ter namestitev
obvestil v skladu z zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov.

Obvestilo vsebuje informacije o tem:
- dase izvaja videonadzor,
- naziv osebe javnega ali zasebnega sektorja, ki ga izvaja,
- telefonsko Stevilko za pridobitev informacije, kje in koliko &asa se shranjujejo
posnetki iz videonadzornega sistema.

Obvestilo mora biti name$¢eno na mestih, ki posamezniku omogocajo, da se seznani z
izvajanjem videonadzora najkasneje, ko se ta nad njim za¢ne izvajati - torej najkasneje
ob vstopu v videonadzorovani prostor.

Ravnatelj Osnovne 3ole Slave Klavore Maribor ali z njegove strani poobla$¢ena oseba za
delovanje videonadzornega sistema lahko v upraviCenih primerih, kadar je prizadeta
dobrina, ki jo Osnovna $ola Slave Klavore Maribor varuje z videonadzornim sistemom,
vpogleda v posnetke videonadzornega sistema (zlasti ugotovljena materialna $koda,
poskodba ljudi, sum nepoobla3¢enega vstopa v prostore, ki so videonadzorovani,
oziroma v prostorih, do katerih dostopa skozi prostore, ki so videonadzorovani, itd.).

Vpogleda se lahko le v posnetke, ki so nastali v ¢asovnem obdobju, za katerega se
utemeljeno predvideva, da se je takrat zgodil izredni dogodek iz prejs$njega odstavka, ter
v posnetke, ki so nastali v ¢asovnem obdobju neposredno pred in neposredno po
izrednem dogodku.

Videonadzorni posnetki se hranijo najdlje eno leto, potem se izbrisejo.

23. ¢len
Za namene dokumentiranja aktivnosti in obvestanja javnosti o delu Osnovne %ole Slave
Klavore Maribor ta dogodke v lastni organizaciji ali so-organizaciji, kot so prireditve,
tekmovanja, izobraZevanja in podobno, delno ali v celoti snema oziroma fotografira.

Obvestilo o tem, da bo dogodek sneman oziroma fotografiran, se zapiSe na vabilo
oziroma na obvestilo o dogodku. Navede se tudi namen snemanja oziroma
fotografiranja. Na ta naédin se Steje, da so udeleZenci oziroma obiskovalci obveséeni o
snemanju oziroma fotografiranju javnega dogodka.

Kadar je to bolj primerno (ob dogodkih z manj$im $tevilom udelezenih, dogodkih, ki niso
odprti za javnost, udeleZenci pa utemeljeno pri¢akujejo veéjo stopnjo zasebnosti), se
snemanje oziroma fotografiranje ustno napove in udelefencem pusti moZnost, da
izrazijo svojo voljo glede zajema njihove podobe s kamero.



V. STORITVE, KI JIH OPRAVLJAJO ZUNANJE PRAVNE ALI FIZICNE OSEBE

24. Clen

Z vsako zunanjo pravno ali fizitno osebo, ki opravlja posamezna opravila v zvezi z
zbiranjem, shranjevanjem, posredovanjem ali druga¢no obdelavo osebnih podatkov za
Osnovno 3olo Slave Klavore Maribor in je registrirana za opravljanje taks$ne dejavnosti
(obdelovalec), se sklene pisna pogodba, predvidena v 28. ¢lenu Splosne uredbe oziroma v
drugem odstavku 11. ¢lena ZVOP-1. V takéni pogodbi morajo biti dologeni tudi pogoji in
ukrepi za zagotovitev varnosti osebnih podatkov, zagotavljanje njihove celovitosti in
avtenticnosti ves ¢as obdelave. Obdelovalci so tudi zunanji sodelavci, ki vzdrzujejo strojno
in programsko opremo ter izdelujejo in instalirajo novo strojno ali programsko opremo,
kolikor imajo pri svojem delu dostop do osebnih podatkov.

Zunanije pravne ali fizi¢ne osebe smejo opravljati storitve obdelave osebnih podatkov samo
v okviru pooblastil Osnovne 3ole Slave Klavore Maribor in osebnih podatkov ne smejo
obdelovati ali drugale uporabljati za noben drug namen.

PooblaS€ena pravna ali fizi¢na oseba, ki za Osnovno $olo Slave Klavore Maribor opravlja
dogovorjene storitve izven prostorov upravljavca, mora imeti vsaj enako strog nacin
zagotavljanja varnosti osebnih podatkov, kakor ga dolo¢a ta Pravilnik.

VI. POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV

25. ¢len
Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi
sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepoobla$¢enim preprecujejo prilas¢anje
ali unicenje podatkov ter neupravi¢eno seznanjanje z njihovo vsebino.

Posebne vrste osebni podatki se posiljajo naslovnikom s posebej skrbnimi, dodatnimi
ukrepi za zagotavljanje varnosti (v zaprtih kuvertah, priporoceno, da je posiljanje sledljivo,
po elektronski poti pa zavarovano na natin, da je med posiljanjem kriptirano ali
zavarovano z geslom).

Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelana na takien nacin, da
ovojnica ne omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnic z obi¢ajno
lu¢jo vidna vsebina ovojnice. Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in
seznanitve z njeno vsebino ni mogoé&e opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

VII. BRISANJE PODATKOV

26. Clen
Po preteku roka hranjenja se osebni podatki zbrigejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo,
razen Ce zakon ali drug akt ne dolo¢a drugace.

Osebni podatki, ki so del pogodb, se izbri$ejo iz zbirke podatkov po izteku absolutnih
zastaralnih rokov, ki so dolo¢eni v zvezi s posamezno obveznostjo ali upravi¢enjem.

Osebni podatki, ki se obdelujejo na podlagi privolitve, se izbriSejo najkasneje 15. dan po
prejemu preklica.

27. Clen
Za brisanje podatkov z nosilcev podatkov se uporabi tak$na metoda brisanja, da je
nemogoca restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.



Podatki na klasi¢nih medijih (listine, kartoteke, register, seznam, itd.) se unicijo na nacin, ki
onemogoca branje vseh ali dela uni¢enih podatkov.

Na enak nacin se unifuje pomozno gradivo (npr. matrice, izratune in grafikone, skice,
poskusne oziroma neuspesne izpise ipd.).

Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki v koge za smeti.

Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unicenja je potrebno zagotoviti ustrezno
varnost osebnih podatkov tudi v ¢asu prenosa/prevoza.

VIII. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA

28. ¢len
Vsi zaposleni so dolZni izvajati ukrepe za preprecevanje zlorabe osebnih podatkov in
morajo z osebnimi podatki, s katerimi se seznanijo pri svojem delu, ravnati odgovorno,
vestno in skrbno.

Zaposleni so dolZni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem, nepoobla$éenim
dostopom ali uni¢enjem podatkov, zlonamerni ali nepoobla$¢eni uporabi, prilag€aniu,
spreminjanju ali poSkodovanju takoj obvestiti pooblaé¢eno osebo, sami pa posku3ajo
takSno aktivnost prepreéiti.

29. ¢len
Osnovna 3ola Slave Klavore Maribor mora zoper tistega, Ki je zlorabil osebne podatke ali
je nepooblaSceno vdrl v zbirko osebnih podatkov, ustrezno ukrepati.

Za zlorabo osebnih podatkov Steje vsaka uporaba osebnih podatkov v namene, ki niso v
skladu z nameni zbiranja, doloé¢enimi v zakonu, na podlagi katerega se zbirajo, ali
nameni dolofenimi v podpisanih dogovorih, ki jih sklepa ravnatelj oz. od njega
pooblascena oseba.

30. ¢len
Za obvescanje Informacijskega pobla$éenca o kritvah varstva osebnih podatkov po 33.
¢lenu Splosne uredbe je odgovoren ravnatelj.

IX. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

31. ¢len
Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so odgovorni vsi
zaposleni v Osnovni $oli Slave Klavore Maribor kot tudi zunanji izvajalci, ki imajo z
Osnovno 3olo Slave Klavore Maribor podpisan dogovor o sodelovanju.

Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, doloéenih s tem pravilnikom, opravlja
ravnatelj Osnovne Sole Slave Klavore Maribor ali od njega pooblas¢ena oseba.

32.¢len
Pred nastopom dela delavca na delovnem mestu, na katerem se obdelujejo osebni podatki,
mora delavec podpisati pisno izjavo, s katero se obli¢no zaveie k varovanju osebnih
podatkov ves ¢as trajanja delovnega razmerja, pri Cemer se delavca opozori, da obveznost



varovanja osebnih podatkov ne preneha s prenehanjem delovnega razmerja in da bo
krSitev te obveznosti $teta tudi kot kr$itev njegovih zavez iz pogodbe o zaposlitvi.

X. KONCNE DOLOCBE:
33. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati z dnem 25.5.2018.

Maribor, dne 25.5.2018

Ravnateljica
Stanislava Frangez
2~ (9 Jr
Lot [




(Asad3z

usR (2)I/€T) ‘eJozpeu e
IA}l|sodez aysl1oyadsul
0 agposod agaJiod
nfueyaua.d ez 13}
AlYyJe- 0 I}3epod - efuefjwalds
3|0g Njsp ASQd3zZ ‘(Asad3z edaulnsiels
wauAeldn 220(0p 10 us2 (d)I/€T1) efuef|aejoBez
A BJEWO —ellawzel ‘euoyez IA}l|sodez usweu (ASad3z)
eulenafudo- edauno|ap 18e|pod ynd elareiNy 0 Igpo8od ez ‘eA)sJen 13s0UJeA
efueleJy nsep eu IVEIVEINH e8au|elnos ul aUu|ejdos ul
Ao¥1epod A B2U3PIAD luedio | g eRliueq O }1epod- eluenosenez | ejap nfospod
Q4YOM ylugaso e)suoJPB|e IuABZIp ‘(Asad3az edau|e|nos BU yeouspiAs
1130X3 nluenoienez ‘oulely 18nip ‘Dleaojapgo | us (B)I/ET) BUWIRISIS 0 uoyez yoAeep
SZIW |e3od g | o eyujaeld OAIpeJd ou ul 214z ul 1u3|sodez noAe|ap 19AB|3P 21 21Aeld urIajsodez | yluajsodez
dOvS epRliueqg Z|OupIAzZey | Jejuswnyog 'S7727 1U325e|qO0d O I43epod - lugisodez | efueljaeljann 0 eqposSod | O eouspiAg T
(94192
FIUQINS) 1 Aoyjepod
eJjodpod £Qaso eluenoienez (esuqgzl) | ugesodn 1yjiugesodn ylugaso AOYIUZawesod 3AR|12PQO ede|pod gz
eyslioewloju| eUJOAOSPO uieN aquiely oy |lueunz IfuesloN 31SIA aluo8aiey uawen euAeld AIZen 1S
00-02-0S¥/20 *'|aL

Is'eloAR}e|0S@qe|lluep :A0|Seu-]
21ll4g epaliueq

‘0dad

00-02-0S¥/20 'I3L
IS'sau.e'}san3@za8uel) eAR|S|UB)S (:AO|SBU-3
edlf|s1eunel ‘zaSueld eaejsiuels

:fezojod “awiud ul aw

(0da) Aoxyiepod yiugaso

(0aAeljaesdn)
9AB|9PQO 11SOUAR[aP BOUSPIAT

OAJSIBA BZ BQaSO BUYSE|qO0d Ul BGasO BUIOAOSPO

IS'S3UIE"1S3aNS @ 3I0AB|Y-DAR|S SO :AO|SBU-]

00-02-0S¥/z0 ‘131

1oquieN 000¢

TE B2I[N eAd[]paAlg

10qlIB|A I0AB[Y DAB|S B|OS BUAOUSQ

edoAef|Aesdn Ajzeu u) aw|




‘BJOZPEU B

3oy sfioyadsul
aqa.siod
BZ 13}
AlyJe- efluefjwa.ds
3jog njap ASQd3z edaunsnels
Wwauneuadn 220|0p 103 efuel|aejo8ez
A BJEWO —ellawzel ‘euoyez Jnejuld (ASQd3z uaweu (Asad3z)
eusenafudo- edaunojep 13e|pod nulow us|2 '81) BZ ‘eA)slen 11S0UJeA
efuefesy nsep eu elep ny e8au|einos ul 3U|eID0S U|
Aoxiepod A BOUIPIAD uegio Jjynd elR1eN | 1uafjaesdoau eluenocsenez | ejap nfoipod
ylugsso | exsuoIP3[R uAezip u| eSaueinos | eu yesuapine ese)
ayom nfueaoienez ‘ouleny 18nJp :12|eA0|3pqo ylualjaeido ewajlsis o uodez | egdauno|ap
T130X3 JIejuld | oeyujiaely OAlpeJs ou ul 714z ul lu3jsodez n[IAa3s 1DAB|3p 2] 2i1Aaead ul Injljsodez 1qeJz|
dOVS JJWlow zioupiazey | Jejuawnyoq ‘S72722 1U325R|qO00d 0 1y1epod ug(sodez | eflueljaeljaan 0 eqpoSod | o eauapia3
(Asad3z
uspR ()1/9T)
BOAB[3P B
Fauzawesod
BZ }SOuUJeA
OU|BID0S BZ
yiyaadsud
ytusolop
o)suoyez
0 133epod -
‘(Asad3z
usf (2)i/9t)
2|9p Y1%$0.43S 'eJOZpeU B
y18nip 3ayshoyadsul
0 Iy3epod- agasjod
‘(Asad3z ez 13}
- uapR (q)i/9t) efuef|waids
3jog n|ap ASQd3z ed|elepojap edaugnsiiels
wiauAeldn 20|0p 10y olluawalq eluef|aejo8ez
A BJEWO —ellswzels ‘BUO)eZ 13 ‘2e|d y uaweu (ASQd3Z)
euJeasfuso- edauno|ap 18e|pod | DIllig ejaliueq I|13sawopeu BZ ‘BAISJBA 13s0uleA
efuefesy nsep eu ul yege(d e3au|eldos u| au|elnos u|
Aoyjepod A BOUIPIAS luegio ynd elerey 0 I}3epod - efuenosenez | e|ap nfospod
yiugaso | ejsuosiya|e |uAeZIp ‘(ASQd3z egdauleln0s | eu yeauapina
nlueaolenez ‘oulesy 18nip DjeAojapgo | uajR (e)1/91) BLUIISIS 0 uoyez ejap
0 B)jlu|iAeld OAlpeJd ou ul 714z ul Jud|sodez noAe|ap 10AB|3p zI dineud ut Inylsodez ynjsoa1s
dOVS | TYNdeleIey | zjoupiazey | sejuawnyog ‘S722 1U92$e|q00d 0 1Y1epod - lugjsodez | efuefjreljann 0Bgpo30d | O eduspiA3




(eupiazes

1q 3Ws au
ejluzawesod
e33313usp!)
z||eue
(usQz eusp ylunsiels
‘GG BYARISPO Ine|2pZI
edasnip ud ureppe
Alyle- (SZIN) efaule Saujeaoysizel
3|0s N|ap yods ul | J1g epRlueq esnup) -OU3AIsURUZ
wauaAeldn 1soueuz yryiugays agasod | (ljlswa3 (uaeld
A BJRWO ‘aluen Wely eysin ‘20 YlsJels ez Ja3 Sojeu luagpodod) yisieys
eutens(udo- azeJqoz| 0 pjyepod - yluagojop weJgoud yiaoyifu
ez OA Jeluld | ‘(usQz euap wouoyez ASIdA ul ‘ojog
Ao33epod 1SISIUIA TWIOW | 'S6 BYARISPO z 3lueleaz| OUAOUSO
ylugaso ul ega8n.Jp 131Ugays 'zo ezuje (usoz) A yiuesida
SZIN |eyod nfueao.lenez 12AB 3P ‘PeAojapqo | efaujje easd) | 1sieas inoyifu ul | fueaszeiqoz) 1|0S IUAOUSO ‘Yrouan
dOVvS Juejuld 0 Byjlu|iARId ua ut lua|sodez nouagn | ‘0j0s OUAOUSO A e8auzango 0 euoyez | o aoxiepod
SN0do1 Jwlow z| oupiAzey oules | 2se|qood 1U32$e|qO0d 0 piepod - | uesida ‘puagn agaJyod ez U3 's6 exJ9z ‘G
‘eUONeZ
|8e|pod
eu
iuegio
IUABZIP
‘niap 1ud
150UJeA
ez
o3ne(3p | (T-azAz) niap
AlyJe- UAOY011S 14d nlaelpz
9|0s Njap U3 uj 13soulea
wauaeidn 2se|qood 0 uoyez
Aelewlo ‘e|ap ‘njap d ut (ASad3z)
euseasfudo- auIpaw Jgnd elaley yeqpoysod 13souleA
J3|eleAz ul 3u|e[o0s u|
Ao¥1epod ua | Jilgejalueq ‘yeanlswo e|ap nfpolpod nisp
ylugaso 2se|qood ‘Yipa)aud ‘ndp | euyeouspine | 1d efaespz
nlueaoJenez ‘ol9p !I2]eAO3PGO | YIUdAISARIPZ 1ud efnelpz O uoMez | ujlsouleA
Mg | oejujeld ez el u| luajsodez o e|lpJyod 12AB|3p uj 13souleA ‘Injl|sodez efoipod
T130X3 ejaliueq Z| OuUpIAzZeY oulesy | opjadsu| 1U32$e|qo0d ul pIepod lusjsodez | alueljaejo8ez 0eqpo8od | Sa32U3pIAg 1%




“(usoz v/s6)

esuan
ynsou|ipeuz
Ypisojojiow
AlyJe- (szIn) ury
epods 1lods u| 11souqosods
niauiqgey 1s0ueuz ylujeqis A32U3N
A BJEWO ‘afuea Jnradns 0 1jjepod - 13sou|ipeuz
euJenafugo- 9ze.iqoz| elaipuy ul YON3IDN y
BZ OA usQz eusjp VAINGYNS | HgOjojow
Aoxiepod ISAQSIUIA | J3UJBH JBAIIO | "S6 BYARISPO RAOR AL AR uryin
ylugaso eIuU3N ul e3a3nip | alse|3os ofepod eauan AJLITOAIYd | sougosods
nfueaoienez elue|os 10AB[3P ‘IDjeaojspqo | alaulje anid 1y1uqays “zo elonaze. ylujeqid
1130X3 J3UjeH | o eyu|ineld nynlpez VE) ul lu3jsodez Zl nouagn ISJB)S D938 e8ausa|a) usQz | o Aoxiepod
a’yom ISAIO | 1zl oupiazey 0d 0313| T | 2se|qoOd 1U3258|q00d o pyjepod - BZ ‘DU3N afuefjwaids BU3|2 'S6 exJ1qz A
(eupiazed
1319 awWs au
(usoz €/56) eyluzawesod
Yeunsy| e1a1iuapl)
yi3nup zZ||leue
Ut yiuiwodo ylugnsneis
yiufo8za 1AB|3pZ|
‘Yljeaauds udulepe
(szIn) yluepz| Saujenoysizel yeunsi|
1ods ul ‘eauadn n -OuUdAlsUBUZ y18nip uy
jsoueuz [uenopaideu agaJiod | (fpway luaesd yiuiwodo
‘afuea Djlupaizey o yiepod - ez 43} Sojeu luagpodod) yiufo8za
9ze.qoz| ul yiuso|op wessoud | ‘yleaduds
eZ OA RISV usQz euapR wouoez ASIdA yluepz|
Aoyjepod ISASIUIN JIWIO | "S6 e)ARISPO z aluelenz| ‘A32U3RN
ylugaso uy egdadnip ezuie (usoz) nfu
nfueao.enez 1DAR[3p ‘Djeaojepgo | 3faulle aaid [ueAazeuqoz| 1j0g lUAOUSO | eAopaldeu
JUejlld | o eyujaeld ua ul ud|sodez ZInJuagn | 0JOS OUAOUSO A edauzanqo 0 euoxez | oaoxyiepod
SIN0dO1 JIWION Z| OupiAzey ouleny | 2se|qood 1U325e|qo0d 0 ijjepod - | juesida ‘PusN 3gaJod ez u3|2 's6 e3.1qz ‘9




(eupiazed

11 3ws au
eyjluzawesod
EMMIET]))
z||eue
yiugnsnels
agaJjod ez
493 aueuyaud
(SZIN) 9%s|0g aue
1ods u| JluopuUaAgNS
aueJyaid op 1s0UBUZ Op A20U32N
uagiaesdn ‘aluea Jinead
Jsuagn | azeiqozl Juiny ejuy efueaeuzid
o[ waiaey eZ OA (T-34djosz »IugJys 'zo ‘20
Aoy3epod A‘RID| | ISISIUIN | DJll[Ig ejaliueq T/LT) 14835 1noyIfu efuef|aeljaan (T-24d|0S27)
ylugaso egays|os ul ymyugays ul ouesyaud ul auelyaud 1uesyaud
nfueacsenez edayesa 1A [3p Hhe][IYe]ET ofole] ‘20 YlsJeis 03s|0s ENNely 1%5]0S sueJyasd
SZIW [e3od g | oeyujaeld exan(pez ua ul |uajsodez ul nauagn eu jual|aefud alpeziuedio 0 BUOYEZ 2)s|0§
dOvS ealueq Z| OUpIAzZey PO 13| S | 2se|qo0d 1U325€|qo0d 0 Ij3epod ‘PuUIN agaJjod ez UsapR "LT EOU3pIA]
(usoz €/s6)
yeunsi
Y18nap
ul yluiwodo
yiuloBza
‘Yl|enaluds
yluepz|
‘eausagn n
[uenopaideu
0 pj1epod -
2Reigelery | ‘(usozeusp (1nenosenez
'G6 BYARISPO eqgasy af
AlyJe- jiusjoiq e8adnip e3 ul uazoi8o
aqzn|s (szInW) CIER] efaue uiznip
3U[BAOIRAS JJods u| ednip) A2J3uaQn
yrioisoud jsoueuz Jie7 edloN yyiugays af oy ‘niawnd
A BlRWO ‘aluen '20 Ylsde3s 13eAOJBARZ A U3zel)
eusfuapez- azelqoz| JIloN eydiug 0 1jiepod - ougalyod VYON3DN | alueaoians
ez oA ‘(usozeusp | afyil py PuUsN VAINGYNS ewoJjzo
Aoyjepod 1SJISIUNA Wely eysin | 'S6 ejAeIspo ‘20 ‘3[se|30s Jowod 20 VSHV1S powod o
ylugaso eJuan ul eda8nip olepod ofalngauzod AJLNOAINd | [elngasiod
nfueao.lenez efue|os 1DABRP ‘IDjleaocjapqo | eldulje easd) 11UQIYS 20 13 ‘Wasuan 1 ‘Ypuagn
1730X3 0 Byjlu|IARId nyan(jyez 1ud u| luajsodez nauazn 1S4e)S 3438 alueAolans usQz | o aoyiepod
ayom | weiyeysin Z| oupiAzey od039| T | 2sejgood 1U32SR|00d 0 1y3epod - ez ‘puan Ul J0Wod eU3|2 'G6 exJqz




