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Na podlagi dolo¢b Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega Parlamenta in Sveta z dne 27. 04. 2016 o
varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov, ter o
razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanju: Splosna uredba), 25. &élena Zakona o varstvu osebnih
podatkov (Ur. I. RS, st. 94/07-uradno preci¢eno besedilo s spremembami in dopolnitvami, v
nadaljevanju: ZVOP-1), 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. |.
$t. 16/07 — uradno preciséeno besedilo s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZOFVI), 48.
¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Ur. I. RS, $t. 21/13 s spremembami in dopolnitvami, v
nadaljevanju: ZDR-1), 43. ¢lena Zakona o vrtcih (Ur. I. RS, $t. 100/05 - uradno preciséeno besedilo s
spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZVrt) ter Pravilnika o zbiranju in varstvu osebnih
podatkov na podrocju predsolske vzgoje (Ur. . RS, $t. 80/04),

Datum objave: 11. 8. 2023
Datum sprejema: 25. 8. 2023
Seznanitev: sindikalni zaupnik in interna spletna stran vrtca

Vrtec Martin Krpan Cerknica, Cesta na jezero 17, 1380 Cerknica, ki ga zastopa ravnateljica Jasna
Macek, sprejema dne 25. 8. 2023 naslednji

PRAVILNIK
O ZBIRANJU, OBDELAVI IN ZAVAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

kot sledi v nadaljevanju:
UVODNE DOLOCBE

Splosna dolocila
S tem pravilnikom se dolodajo:

vrste zbirk podatkov in dokumentacije,

evidenca dejavnosti obdelav osebnih podatkov,

nadin zbiranja osebnih podatkov,

postopki in ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov,

prostori, v katerih se hrani dokumentacija z osebnimi podatki,
brisanje podatkov in uni¢enje nosilcev osebnih podatkov,
uresniCevanje pravic starSev v zvezi z zbirkami osebnih podatkov,
hramba in roki hrambe zbirk osebnih podatkov,

predpisano ukrepanje ob ugotovitvi zlorabe osebnih podatkov ali vdoru v zbirke podatkov,
pooblaséeni delavci upravljavca za ravnanje z osebnimi podatki,
imenovanje pooblastene osebe za varstvo podatkov.
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1.3

Pravilnik se sprejema z namenom, da se prepredi slu¢ajno ali namerno nepooblas¢eno uni¢evanje
podatkov, njihova sprememba ali izguba, kakor tudi nepooblaséen dostop, obdelava, uporaba ali
posredovanje osebnih podatkov.

Pravilnik se uporablja za varstvo osebnih podatkov in druge varovane podatke zaupne narave o:

otrocih, njihovih starsih oziroma skrbnikih,

zaposlenih delavcih in delavcih, zaposlenih z dopolnjevanjem delovnega ¢asa ali na podlagi civilnih
pogodb,

drugih osebnih podatkih, ki jih na podiagi zakona ali pisne privolitve posameznika zbira zavod.

Pravilnik velja za osebne in druge varovane podatke zaupne narave, ki so vsebovani v:

zbirkah osebnih podatkov,
dokumentaciji in pogodbah,

aktih in gradivih in

drugih listinah in elektronskih medijih.

Odgovornost
Za uresnievanje tega pravilnika je odgovoren ravnatelj zavoda.

Strokovni delavci zavoda in njenih podruznic, drugi zaposleni in posamezniki, ki delo opravljajo na
podlagi civilnih pogodb ali udelezbe v organih zavoda, so odgovorni za uresnicevanje dolodil tega
pravilnika v okviru pooblastil in nalog, ki jih za njihovo delovno mesto doloca akt o sistemizaciji
delovnih mest in letni delovni naért, ter pri svojem delu spostovati predpise s podrocja varstva
osebnih podatkov.

Ravnatelj seznani delavce, ki se na novo zaposlijo ali sodelujejo z zavodom, s predmetnim
pravilnikom.

Zunanje ¢lane organov zavoda se ob pri¢etku opravljanja funkcije seznani z njihovimi odgovornostmi
v zvezi z varovanjem osebnih podatkov.

Pomen izrazov

Osebni podatek pomeni katero koli informacijo v zvezi z dolo¢enim ali dolocljivim posameznikom.
Dolodljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce neposredno ali posredno doloditi, zlasti z navedbo
identifikatorja, kot je ime, identifikacijska Stevilka, podatki o lokaciji, spletni identifikator, ali z
navedbo enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znacilni za fizicno, fiziolosko, genetsko, duSevno,
gospodarsko, kulturno ali druzbeno identiteto tega posameznika.

Obdelava osebnih podatkov pomeni vsako dejanje ali niz dejanj, ki se izvaja v zvezi z osebnimi
podatki ali nizi osebnih podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ali brez njih.
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Zbirka osebnih podatkov pomeni vsak strukturiran niz osebnih podatkov, ki so dostopni v skladu s
posebnimi merili, niz pa je lahko centraliziran, decentraliziran ali razpréen na funkcionalni ali
geografski podlagi.

Upravljavec osebnih podatkov pomeni fizicno ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo,
ki samo ali skupaj z drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave.

Obdelovalec osebnih podatkov pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo,
ki obdeluje osebne podatke v imenu upravljavca.

VRSTE ZBIRK PODATKOV IN DOKUMENTACUE, KI VSEBUJEJO OSEBNE PODATKE

Zbirka podatkov o otrocih, vpisanih in vkljuéenih v Vrtec Martin Krpan Cerknica in njihovih starsih

evidenca vpisanih otrok {osebno ime ter naslov stalnega in zalasnega prebivali$éa otroka in star3ev,
datum rojstva in spol otroka, EMSO otrok in starev davéna $tevilka staréev (na podlagi privolitve),
Sifro otroka, datum vpisa otroka v vrtec, naslov za stike, telefonsko 3tevilko starSev ali naslov
elektronske poste in druge podatke, ki so potrebni za ugotavljanje izpolnjevanja kriterijev za sprejem
otroka, ki jih je dolocila obcina)

evidenca vkljuéenih otrok (osebno ime ter naslov prebivali$¢a otroka in star$ev, datum rojstva in
spol otroka, EMSO otrok in star$ev, datum vkljucitve otroka v vrtec, zdravstvene posebnosti otroka,
ki izhajajo iz potrdila pediatra ali specialista, naslov za stike, telefonsko $tevilko osebe ali naslov
elektronske poste osebe, ki je vzgojitelju dosegljiva med otrokovim bivanjem v vrtcu in podatke o
prisotnosti otrok v vrtcu)

evidenca placil starSev

evidenca socialnega poloZaja druzin

evidenca otrok, ki potrebujejo svetovanje oziroma pomo¢

evidenca upravi¢encev do sofinanciranja placil star§ev za vrtec iz drzavnega proracuna

centralna evidenca

Zbirke podatkov zaposlenih

zbirka podatkov o zaposlenih delavcih

zbirka podatkov stroskov dela

zbirka podatkov izrabe delovnega ¢asa zaposlenih

zbirka podatkov oblik re3evanja kolektivnih delovnih sporov

zbirka podatkov poskodb pri delu

zbirka podatkov opravljenega usposabljanja za varno delo in preizkus prakti¢nega znanja
zbirka podatkov opravljenih preventivnih zdravstvenih pregledov zaposlenih

zbirka podatkov usposobljenosti delavcev za varstvo pred pozarom

Druga dokumentacija

Zavod vodi tudi drugo dokumentacijo na podlagi zakonodaje in pravilnikov, za katero so odgovorni
posamezni delavci in in jo hrani v za to predvidem prostoru.
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2.6

Evidenca dejavnosti obdelave

Opis zbirk osebnih podatkov zavod kot upravljavec vodi v evidenci dejavnosti obdelav, skladno z doloéili
30. ¢lena Splosne uredbe. Ta evidenca vsebuje vse naslednje informacije:

ime kontaktne osebe upravljavca in pooblascene osebe za varstvo podatkov

naziv zbirke osebnih podatkov

pravno podlago za obdelavo podatkov v zbirki

vrste asebnih podatkov, ki se nahajajo v zbirki

namen obdelave podatkov v zbirki

opis kategorij posameznikov, na katere se osebni podatki nanasajo

osebno ime in delovno mesto osebe, odgovorne za posamezno zbirko osebnih podatkov
delovna mesta oseb, ki lahko ali morajo zaradi narave svojega dela osebne podatke iz zbirke
obdelovati

predvidene roke za izbris podatkov v zbirki

morebitne druge obdelovalce podatkov iz zbirke (zunanji sodelavci)

splodni opis tehni¢nih in organizacijskih varnostnih ukrepov za zavarovanje zbirke podatkov

Zavod bo nadzornemu organu na zahtevo omogocil dostop do evidenc.

Seznam pooblas¢enih oseb za posamezne zbirke podatkov

Zavod vodi seznam, iz katerega je razvidno, katere osebe so pooblascene in odgovorne za zbiranje,
urejanje, uporabo, posredovanje in hranjenje osebnih podatkov in imajo dostop do dokumentacije
in dostop do osebnih podatkov z uporabo gesel na ra¢unalniskih nosilcih.

Imenovanje pooblaséene osebe za varstvo podatkov

Zavod skladno z dolocili 37. ¢lenom Splosne uredbe imenuje pooblas¢eno osebo za varstvo
podatkov. Imenuje jo na podlagi njenih poklicnih odlik ter znanja o zakonodaji in praksi na podro¢ju
varstva osebnih podatkov.

Zavod in njegove odgovorne osebe so dolZne pooblasceni osebi za varstvo podatkov zagotoviti
poloZaj znotraj zavoda skladno z vsebino 38. ¢lena Splo3ne uredbe.

Pooblas¢ena oseba za varstvo podatkov mora za zavod opravljati vsaj naloge, doloéene v 39. ¢lenu
Splosne uredbe.

NACIN ZBIRANJA OSEBNIH PODATKOV

Zavod zbira osebne podatke o otrocih in njihovih starSih na podlagi zakona ali na podlagi soglasja
starsev.

Zavod zbira podatke o zaposlenih na podlagi zakona.
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Kadar zavod osebne podatke obdeluje na podlagi privolitve posameznika, mora biti kot upravljavec
zmozen dokazati da je posameznik, na katerega se osebni podatki nanasajo, privolil v obdelavo
svojih osebnih podatkov. Tako mora biti privolitev posameznika v pisni obliki, jasna, razumljiva ter
v jasnem in preprostem jeziku.

Za namene dokumentiranja aktivnosti zavoda (prireditve, tekmovanja ...) ali z namenom o
aktivnostih obvescati javnost, bo zavod tovrstne dogodke delno ali v celoti dokumentiral s pomoéjo
snemanija in/ali fotografiranja.

Z namenom obvestiti udeleZence dogodka o snemanju in/ali fotografiranju, bo obvestilo o tem
zavod navedel na vabila dogodka. Kadar to ne bo mogoce, bo zavod snemanje in fotografiranje
udeleZzencem dogodka ustno napovedal pred pri¢etkom dogodka, ter pred vhodom v prostor na
vidnem mestu namestil obvestilo o snemanju in/ali fotografiranju dogodka.

Zbiranje osebnih podatkov na podlagi zakona
Zavod zbira osebne podatke na podlagi zakona:
o zaposlenih neposredno od zaposlenih, na katere se podatki nanasajo,

o otrocih in njihovih starSih neposredno od starsev otrok, skrbnikov oz. drugih oseb, pri katerih je
otrok v oskrbi. Od drugih oseb in upravljavcev zbirk osebnih podatkov zbira zavod osebne podatke
o otrocih in njihovih starsih samo, ¢e tako doloé¢a zakon.

iz drugih uradnih zbirk osebnih in drugih podatkov, ki jih v Republiki Sloveniji upravljajo za to
pooblaséeni drzavni organi, organi lokalnih skupnosti ter nosilci javnih pooblastil.

Vzgojitelji na osnovi podatkov iz evidenc na zacetku Solskega leta preverijo, ali so podatki o otrocih,
vpisanih in vklju€enih v vrtec in njihovih starSev, ki so vpisani v dokumentaciji, pravilni. Spremembe
podatkov vnesejo v dokumentacijo ter o tem obvestijo tudi svetovalnega delavca oziroma drugega
pooblascenega delavca.

Seznami otrok s podatkom o telefonski stevilki, na katero je mogoce posredovati nujna sporocila v
Casu, ko je otrok v vrtcu, se hranijo v tajniStvu vrtca.

Zbiranje osebnih podatkov na podlagi soglasja star$ev
Zavod zbira osebne podatke na podlagi soglasja star$ev oziroma skrbnika:
za potrebe vodenja postopka sprejema in vkljucitve otroka v program vrtca,

za potrebe svetovanja oziroma pomoci (razen v primeru, ko je otrok v druZini ogrozen in ga je
potrebno zavarovati),

o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih otrok.

StarSem je omogocena pravica do preklica pisnega soglasja za zbiranje osebnih podatkov o otrocih,
ki potrebujejo pomoC oziroma svetovanje, in osebnih podatkov o gibalnih sposobnostih in
morfoloskih znacilnostih otrok.



Ce med postopkom svetovanja oziroma nudenja pomo¢i otroku pride do spremenjenih okoli3€in, ki
vplivajo na vsebino soglasja starsa ali skrbnika, se na predlog svetovalne sluzbe soglasje dopolni.
Stars ali skrbnik ga potrdi s podpisom.

V primeru, ko je otrok v druzini ogrozen in ga je potrebno zavarovati, zaéne svetovalna sluzba voditi
postopek svetovanja oziroma nudenja pomoci brez soglasja starsev oziroma nadaljuje s postopkom
tudi po preklicu soglasja. V dokumentaciji zabelezi in pisno utemelji svojo oceno o dejanski
ogrozenosti otroka v druzini in prilozi dokazila.

Zavod mora pridobiti pisno soglasje za celotno obdobje izvr$evanja predsolske vzgoje do preklica,
Ce:

- razstavlja izdelke otrok,

- objavlja skupinske posnetke otrok na fotografijah,

- predvaja in objavlja videoposnetke, zvo¢ne ali filmski posnetke javnih nastopov otrok na prireditvah,
objavlja podatke iz intervjuja otrok

- objavlja sezname otrok

- zbira davéne Stevilke starSev.

Iz soglasja mora biti razvidno, za kak$ne fotografije, snemanja in intervjuje gre, na kak3en nacin
oziroma za kaksne namene se bodo le-ti uporabljali in koliko asa se bodo shranjevali. Starsi lahko
soglasje kadarkoli pisno preklicejo.

Vsi osebni podatki, za katere zavod pridobi pisno soglasje starSev, so javno dostopni, e po naravi,
vsebini ali namenu ne posegajo v zasebnost posameznika.

4  POPRAVKI, IZBRISI IN PRENOSUIVOST PODATKOV

4.1 Pravica do popravka, izbrisa oziroma pozabe osebnih podatkov

Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico doseci, da upravljavec brez
nepotrebnega odlasanja popravi neto¢ne osebne podatke v zvezi z njim. Posameznik, na katerega
se nanasajo osebni podatki, ima ob upoStevanju namenov obdelave, pravico do dopolnitve
nepopoinih osebnih podatkov, vklju¢no s predlozZitvijo dopolnilne izjave.

Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico doseci, da upravljavec brez
nepotrebnega odlasanja izbriSe osebne podatke v zvezi z njim, upravljavec pa ima obveznost osebne
podatke brez nepotrebnega odlasanja izbrisati, kadar velja eden od naslednjih razlogov:

- osebni podatki niso ve¢ potrebni v namene, za katere so bili zbrani ali kako drugace obdelani;

- posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, prekli¢e privolitev, na podlagi katere poteka
obdelava in kadar za obdelavo ne obstaja nobena druga pravna podlaga;



posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, obdelavi ugovarja, za njihovo obdelavo pa ne
obstajajo nobeni prevladujoci zakoniti razlogi, ali pa posameznik, na katerega se nana3ajo osebni
podatki, obdelavi ugovarja;

osebni podatki so bili obdelani nezakonito;

osebne podatke je treba izbrisati za izpolnitev pravne obveznostiv skladu s pravom Unije ali pravom
drzave ¢lanice, ki velja za upravijavca;

osebni podatki so bili zbrani v zvezi s ponudbo storitev informacijske druzbe.

4.2 Pravica do prenosljivosti podatkov
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5.1

Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico, da prejme osebne podatke v zvezi
z njim, ki jih je posedoval upravljavcu, v strukturirani, splosno uporabljani in strojno berljivi obliki, in
pravico, da te podatke posreduje drugemu upravljavcu, ne da bi ga upravljavec, ki so mu bili osebni

podatki zagotovljeni, pri tem oviral.

Pri uresni¢evanju pravice do prenosljivosti podatkov v skladu z odstavkom 1 ima posameznik, na
katerega se nana$ajo osebni podatki, pravico, da se osebni podatki neposredno prenesejo od enega
upravljavca k drugemu, kadar je to tehni¢no izvedljivo.

POSTOPKI IN UKREPI ZA ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

Postopki in ukrepi

Zavod je dolzan zagotoviti, da se:

varujejo prostori, oprema in sistemsko programska oprema,

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

preprecuje nepooblascen dostop do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vkljuéno s prenosom
po telekomunikacijskih omrezjih,

omogota poznejSe ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki uporabljeni ali vneseni v
zbirke osebnih podatkov oz. v predpisano dokumentacijo in kdo je to storil, in sicer za obdobje, ko
je mogoce zakonsko varstvo pravice posameznika zaradi nedopustnega posredovanija osebnih
podatkov.

Prostori, omare in blagajne, v katerih se hranijo podatki, morajo biti varovani s fiziénimi in/ali
tehni¢nimi sistemi in napravami za varovanje prostorov.

Zaradi varovanja osebnih podatkov so zaposleni v zavodu dolini izvajati naslednje splosne
varnostne ukrepe:

kadar zapus¢ajo svoje delovne prostore, mora zakleniti pisalne mize, omare, blagajne in pisarne, v
katerih hranijo osebne podatke,

dokumentov ne sme puscati na pisalnih mizah v prisotnosti oseb, ki niso zaposlene v zavodu,

z vsebino podatkov ne smejo seznaniti tretjih oseb oziroma oseb, ki niso zaposlene v zavodu,

ne smejo dovoliti uporabe strojne in programske opreme tujim osebam,
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vzdrzevanje in popravila strojne racunalniske in druge opreme je dovoljeno samo z vednostjo in ob
prisotnosti zaposlenega v zavodu.

Varovanje osebnih podatkov, ki so:

v papirni obliki, morajo biti varovani z organizacijskimi, fizi€nimi in tehni¢nimi ukrepi, ki
nepooblas¢enim preprecujejo dostop do osebnih podatkov ter onemogocajo seznanjanje z njihovo
vsebino,

vodeni ra¢unalnisko, morajo biti varovani z gesli za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov
programov in opreme,

na racunalniskih medijih, morajo biti shranjeni na nacin, ki nepooblas¢enim onemogoca dostop do
podatkov in prepreduje njihovo unicenje.

Varovanje prostora, sistemsko programske in druge opreme

Zavod doloéi prostore, v katerih se shranjujejo evidence zbirk z osebnimi podatki in ostala
dokumentacija, v kateri so navedeni osebni podatki. Varovanje prostora, opreme in sistemsko
programske opreme se zagotavlja z doloditvijo pooblas¢enih delavcev, ki imajo pravico dostopa do
zavarovanih prostorov, v katerih so shranjene zbirke osebnih podatkov in dokumentacija. Prostori
in vrsta dokumentacije ukrepe iz tega odstavka uredi zavod v Seznamu prostorov, pooblasé¢enih oseb
in ¢asu hranjenja dokumentacije.

Varovanje prostora

Prostori, v katerih se nahajajo dokumenti z osebnimi podatki, nosilci varovanih osebnih podatkov in
strojna ter programska oprema, morajo biti varovani tako, da:

je dostop v prostore, kjer so osebni podatki in oprema, mogo¢ in dopusten le v delovnem ¢asu, izven
delovnega ¢asa pa le na podlagi dovoljenja ravnatelja,

ne smejo ostajati nenadzorovani oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti delavcev, ki jih
uporabiljajo,

so kljuéi prostorov shranjeni tako, kot dolo¢ajo interni akti.

V prostore, kjer se nahajajo nosilci osebnih podatkov ne smejo vstopati nezaposlene osebe brez
spremstva ali prisotnosti zaposlenega delavca.

Starsi se lahko zadrZujejo samo v tistih prostorih zavoda, ki so za to doloceni, v drugih prostorih, kjer
se izvaja dejavnost, pa se lahko zadrZujejo z dovoljenjem strokovnega delavca.

Dostop do osebnih podatkov

Dostop do zbirk in dokumentacije z osebnimi podatki je omogocen le:
pooblasceni osebi zavoda,

osebi, ki ima dovoljenje ravnatelja,

le v delovnem casu.
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Racunalniki ali druga strojna oprema, na kateri se obdelujejo ali hranijo osebni podatki, morajo biti
izven delovnega Casa izklopljeni in fiziéno ali programsko zaklenjeni.

V {asu servisiranja ali manjSega popravila racunalniske opreme mora biti ves ¢as prisoten delavec,
pooblai¢en za obdelavo in ravnanje z osebnimi podatki na racunalniku.

V primeru, ¢e je potrebno servisiranje racunalnika izven zavoda, se morajo osebni podatki iz diska
raunalnika izbrisati na nagin, ki onemogota restavracijo. Ce tak izbris ni mogo¢, se mora popravilo
opraviti v poslovnih prostorih zavoda v prisotnosti pooblascenega delavca.

Zaposleni tehni¢no-vzdrzevalni delavci in Cistilke se lahko gibljejo v varovanih prostorih brez
prisotnosti odgovornega delavca le, ¢e so nosilci podatkov shranjeni in nedostopni.

Zavod lahko posamezna opravila v zvezi z obdelavo osebnih podatkov s pogodbo zaupa
pogodbenemu obdelovalcu, ki je registriran za opravljanje tak$ne dejavnosti in zagotavlja ustrezne
postopke in ukrepe.

Ravnanija s kljuéi zavarovanih prostorov
Razpolaganje s kljuci je urejeno z notranjim Pravilnikom o uporabi in varovanju kljuev.

Varovanje aplikativne programske opreme

Evidentiranje dela na zbirkah osebnih podatkov

Vsi posegi v evidence in dokumente osebnih podatkov in v aplikativnho programsko opremo morajo
biti evidentirati tako, da je moZno ugotavljati, kdo in kdaj je posegal v zbirko ter kaj je bilo s posegom
opravljeno.

Zavarovan dostop do programske opreme in podatkov

Dostop do podatkov preko aplikativne programske opreme mora biti varovan z geslom za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov. Ravnatelj doloéi rezim
dodeljevanja, hranjenja in spreminjanja gesel.

Dostopi do osebnih podatkov, shranjenih na disku racunalnika, morajo biti kodirani.

Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za dostop in za delo v mreZi osebnih racunalnikov, za delo z
elektronsko po3to in za delo preko aplikativnih programov, se hranijo v zapecatenih ovojnicah in
varujejo v ognjevarni omari zavoda.

Varovana gesla, hranjena v zapecatenih ovojnicah, se smejo uporabiti v izjemnih in nujnih primerih.
Vsaka uporaba vsebine ovojnic se dokumentira. Po uporabi gesel iz ovojnic ravnatelj doloéi nova
gesla.



53.3

5.4

5.4.1

5.4.2

lzdelave kopij programov in zbirk podatkov

Zaradi obnovitve sistema ob okvarah in drugih izjemnih situacijah upravljavec osebnih podatkov
shranjuje podatke na prenosne medije, ki se hranijo kot dokumentarno gradivo v primernih
prostorih.

Izvajalec strokovnega nadzora ima pravico do vpogleda, izpisa, prepisovanja ali kopiranja vseh
osebnih podatkov. Pri njihovi obdelavi za namene strokovnega nadzora in izdelave porodila ali ocene
pa je dolzan varovati njihovo tajnost.

Prepredevanje nepooblaiéenega dostopa do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vkljutno s
prenosom po telekomunikacijskih omreZjih

Posredovanje osebnih podatkov znotraj zavoda

Dokumentacija, ki vsebuje osebne podatke, se znotraj zavoda vro¢a upravljavcem osebnih podatkov
osebno s predhodno zabeleZko o prejemniku, datumu vroditev in vrsti osebnega podatka.

Ob prenosu obéutljivih osebnih podatkov preko e-poste znotraj zavoda mora po3iljatelj takoj po
oddaji, prejemnik pa takoj po prejemu, zbrisati e-posto tako, da ni ve¢ dostopna.

Delavec, ki je zadolzen za sprejem in evidenco poSte, mora izroiti osebno postno posiljko
naslovniku. Delavec ne sme odpirati posiljk, ¢e je na ovojnici navedeno ime zaposlenega brez
oznacbe njegovega uradnega poloZaja.

Posredovanje osebnih podatkov starS§em

Starsi imajo pravico do vpogleda v vse zbirke osebnih podatkov, ki se nanasajo na njihovega otroka.
Star$em je treba omogoCiti pregledovanje, prepisovanje in kopiranje teh podatkov. Starsi imajo
pravico vedeti, komu so bili osebni podatki njihovih otrok posredovani.

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

Izpis oz. kopijo osebnih podatkov iz zbirk osebnih podatkov oz. izdokumentacije mora zavod starSem
posredovati v 30-ih dneh od dneva, ko je prejela zahtevo, ali pa jih v istem roku pisno obvestiti o
razlogih, zaradi katerih jim izpisa ne bo posredovala.

Pooblaitena 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 prepri¢ala o dejanski identiteti osebe, ki ji posreduje podatke.
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5.4.3 Posredovanja osebnih podatkov zunanjemu uporabniku

54.4

5.4.5

Osebne podatke o otrocih sme zavod posredovati drugim uporabnikom le takrat in za namen, ki ga
dolo¢a zakon. Uporabnik, ki Zeli pridobiti osebne podatke, je dol?an navesti pravno podlago za
pridobitev osebnih podatkov.

Ce nameravajo uporabniki iz prej$njega odstavka posredovane osebne podatke uporabljati za
statistine, znanstveno-raziskovalne, izobraZevalne ali druge podobne namene, se lahko osebni
podatki lahko posredujejo le na nacin in v obliki, ki ne omogodata identifikacije posameznika, na
katerega se podatki nanasajo.

Zavod mora vsako posredovanje osebnih podatkov iz zbirk podatkov oznaéiti, in sicer tako, da se
navede, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu in na kak3$ni podlagi ter kdaj in za kak3ne
namene so bili posredovani.

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

Osebni podatki iz ra¢unalni$ko vodenih zbirk se posredujejo drugim uporabnikom na magnetnih
medijih (na nosilcu zapisa z avtomatsko obdelavo podatkov — CD in drugo), v papirnem izpisu (s
priporofeno postno posiljko in oznako "zaupno" oziroma po kurirju v zaprti kuverti z oznako
"zaupno"), z elektronsko posto ali z neposredno raunalni$ko povezavo.

Prenos osebnih podatkov preko elektronske poste je treba zavarovati z geslom za identifikacijo.
Osebni podatki iz zbirk podatkov, ki jih zavod vodi v papirni obliki, se posredujejo s kopijo oziroma
prepisom osebnih podatkov iz zbirk podatkov in se uporabnikom posiljajo fiziéno s priporo¢eno
postno posiliko in oznako "zaupno" ali po kurirju v zaprti kuverti z oznako "zaupno". Na opisan naéin
se lahko posredujejo tudi ra¢unalniski izpisi iz zbirk podatkov.

Storitve, ki jih za zavod opravljajo zunanje pravne ali fiziéne osebe

Zavod bo z vsako zunanjo pravno ali fizicno osebo, ki jo lahko skladno s Splosno uredbo oznaéimo
kot obdelovalec osebnih podatkov, sklenil pisno pogodbo o obdelavi osebnih podatkov, skladno z
dolo¢ili 28. ¢lena Splosne uredbe.

DolZnost obves€anja drugih pristojnih organov

Ne glede na dolZnost varovanja poklicne skrivnosti so ravnatelj oziroma poobla$éeni delavci, ki pri
svojem delu ugotovijo ogroZenost otroka, dolzni v skladu z zakonom o socialnem varstvu o tem
obvestiti center za socialno delo na svojem obmo¢ju. Predpostavlja se, da je otrok ogrozen, kadar je
dejansko utrpel ali je zelo verjetno, da bo utrpel o¢itno $kodo na zdravju ali razvoju.

Zavod je dolzen zas(ititi otrokove koristi in v ta namen pristojne organe kazenskega pregona (policija
oziroma drzavno tozilstvo) obvescati o primerih, ko strokovni delavci zvedo za primere telesnega ali
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5.5

dudevnega nasilja, poskodb ali zlorab, zanemarjanja ali malomarnega ravnanja, trpinenja,
izkoris¢anja ali spolnih zlorab.

Ravnatelj je dolina poskrbeti, da je vsak delavec v zavodu, ki je po vsebini dela, ki ga opravlja,
pooblasen za delo z otroci, seznanjen s postopanjem ob sumu, da je otrok zaradi zlorabljanja ali
zanemarjanja ogrozen.

Vzgojitelj ob sumu, da je otrok zaradi zlorabljanja ali zanemarjanja ogroZzen, 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 zavoda.

Sledljivost osebnih podatkov

Zavod mora omogoditi sledljivost (poznejso ugotavljanje krozenja) osebnih podatkov. Iz nje mora
biti razvidno, kdaj in kdo:

je uporabljal zbirke osebnih podatkov,

je obdeloval osebne podatke,

je posredoval osebne podatke zunanjim uporabnikom.

Sledljivost mora biti zagotovljena za obdobje, ki omogoda posamezniku zakonsko varstvo pravic
zaradi nedopustnega posredovanja njegovih osebnih podatkov.

BRISANJE PODATKOV IN UNICENJE NOSILCEV OSEBNIH PODATKOV

Zavod unici osebne podatke, vsebovane v zbirkah podatkov, po preteku roka, ki ga dolocajo predpisi,
oziroma po izpolnitvi namena, zaradi katerega so bili osebni podatki zbrani. Za brisanje podatkov iz
racunalni$ko vodenih zbirk se uporabi metoda brisanja podatkov, ki onemogoca 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 branje uni¢enih podatkov. Fiziéno unitenje se izvede komisijsko, o ¢emer se
sestavi zapisnik o nacinu unifenja, ¢asu in kraju ter predmetu unicenja ter navzocih &lanih komisije,
ki je to izvedla. Zavod na enak naéin uniéi tudi neveljavno, neuporabno oziroma poskodovano
dokumentacijo.

Zavod iz arhiva odbere gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja. Za dokumente, kiimajo s pravilnikom,
ki ureja dokumentacijo v vrtcu, ¢as hranjenja dolofen v letih, zaCne Cas te¢i od 1.januarja
naslednjega leta.

URESNICEVANIJE PRAVIC STARSEV

Ravnatelj doloci nacin uresni¢evanja pravic starSev tako, da s tem ni oviran vzgojno — izobraZevalni
proces v zavodu.
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Starsi svoje pravice uveljavljajo skladno s postopkom, doloé&enim v tem pravilniku.

HRAMBA IN ROKI HRAMBE ZBIRK OSEBNIH PODATKOV

Za hrambo zbirk osebnih podatkov so odgovorni delavci, ki so pooblaséeni za obdelovanje zbirk
osebnih podatkov.

Zbirke osebnih podatkov se hranijo v zaklenjeni ognjevarni omari ali v arhivu zavoda.

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

Dokumentacija v elektronski obliki se hrani s pomocjo informacijsko telekomunikacijske opreme, ki
zagotavlja, da so podatki dosegljivi in primerni za kasnej$o uporabo, in shranjeni v obliki, v kateri so
bili oblikovani, poslani ali prejeti, ali v kak$ni drugi obliki, ki verodostojno predstavlja oblikovane,
poslane ali prejete podatke.

Roki za hranjenje zbirk osebnih podatkov so doloceni v evidenci zbirk osebnih podatkov, roki za
hranjenje dokumentacije pa v Seznamu prostorov, pooblaifenih oseb in &asu hranjenja
dokumentacije.

Vpisni listi s podatki o otrocih, vpisanih in vklju¢enih v vrtec, in njihovih starsih se praviloma hranijo
v prostorih svetovalne sluzbe, lahko pa tudi v drugem za to dolo¢enem prostoru zavoda, kjer se hrani
dokumentacija. Omara, kjer so shranjeni vpisni listi, mora biti zaklenjena, kljute pa imajo le
pooblad¢eni delavci, ki jih dolo¢i ravnatelj.

Vrtec vodi dnevnike in mati¢ne liste v elektronski obliki. Izpisana dokumentacija mora biti shranjena
v posebni omari pri svetovalni delavki. Pravico do vpogleda v redovalnico imajo strokovni delavci,
ravnatelj.

Maticni listi in mati¢ne knjige so shranjeni v prostorih, dologenih v notranjem aktu zavoda.

Mesto, kjer se nahaja dokumentacija z osebnimi podatki, mora biti vedno zaklenjeno. Klju¢ od
zavarovanih omar imajo samo pooblas¢eni delavci, ki jih z notranjim aktom zavoda dolodi ravnatelj.
Dokumentacija se hrani v zaklenjenih omarah tako, da so dokumenti zavarovani pred zunanjim
uni¢enjem.

Osebne mape otrok, ki potrebujejo pomoc¢ oziroma svetovanje, se hranijo v posebni omari, ki mora
biti ustrezno zavarovana. Klju¢e od omare imajo samo pooblaiéeni delavci.

V svetovalni sluZbi se do konca leta hrani tudi dokumentacija, povezana z uveljavljanjem posameznih
pravic na podlagi pisnega soglasja starsev.
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V zvezi s postopki usmerjanja otrok s posebnimi potrebami se v svetovalni sluzbi hranijo strokovna
mnenja, razvojna anamneza, diagnostitni postopki, postopki strokovne pomoci in ostala
dokumentacija, pridobljena od drugih institucij. Dokumentacija mora biti shranjena na ustrezno
zavarovanem mestu.

Dokumentacijo, ki jo zavod trajno hrani, in dokumentacijo, ki jo hrani kot arhivsko gradivo, mora
zavod arhivirati in varovati po predpisih o arhivskem gradivu in varstvu osebnih podatkov.

UKREPANIJE OB UGOTOVITVI ZLORABE OSEBNIH PODATKOV ALl VDORU V ZBIRKE PODATKOV

Delavec, ki izve ali opazi, da je prislo do zlorabe osebnih podatkov (odkrivanje osebnih podatkov,
nepooblaséeno uniéenje, nepooblasteno spreminjanje, poskodovanje zbirke, prila3¢anje osebnih
podatkov) ali do vdora v zbirko osebnih podatkov, mora takoj o tem obvestiti ravnatelja in
odgovornega delavca, ki vodi in ureja zbirko osebnih podatkov, in sicer v roku 72 ur od vdora.

Ce obstaja sum, da je bil storjen s strani zaposlenih vdor v zbirko osebnih podatkov z naklepom in
namenom zlorabiti osebne podatke ali jih uporabiti v nasprotju z nameni, za katere so zbrani, ali je
do zlorabe osebnih podatkov ze prislo, lahko ravnatelj:

uvede disciplinski postopek zoper storilca,
izreée opomin pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi,
pri¢ne s postopkom odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz krivdnih razlogov.

Vdor ali zlorabo oziroma poskus zlorabe osebnih podatkov se mora prijaviti organom pregona.

O zlorabi ali sumu zlorabe osebnih podatkov, vodenih v zbirkah osebnih podatkov zavoda, s strani
oseb, ki niso delavci zavoda, se obvesti organe pooblastene za pregon.

Nadzor nad izvajanjem ukrepov in postopkov varovanja podatkov opravlja ravnatel;.
KONCNE DOLOCBE

Vzpostavitev evidenc dejavnosti obdelave osebnih podatkov, organizacija zavarovanja osebnih
podatkov in ureditev drugih zadev iz tega pravilnika se mora urediti in uskladiti v roku 60 dni od
dneva sprejema tega pravilnika.

Z dnem uveljavitve tega pravilnika prenehajo veljati Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov
v Vrtcu Martin Krpan Cerknica, sprejet dne 30. 6. 2005.

Spremembe in dopolnitve sprejetega akta se sprejemajo in dopolnjujejo po enakem postopku, kot
so bili sprejeti.
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Ta pravila zaénejo veljati 8. dan po objavi na oglasni deski zavoda.

Z dolo¢bami tega pravilnika morajo biti seznanjeni vsi delavci zavoda in €lani nadzornih organov
zavoda.

Cerknica, dne 11. 8. 2023

/= i Vrtec Martin Krpan
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A K, ravnateljica

N 4 2 Jasna Macek

Priloga:
-Evidenca dejavnosti obdelave
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