Na podlagi 16. ¢lena Zakona o drzavni upravi (Uradni list RS, §t. 113/05 — uradno precis¢eno
besedilo, 89/07 — odl. US, 126/07 — ZUP-E, 48/09, 8/10 — ZUP-G, 8/12 — ZVRS-F, 21/12, 47/13,
12/14, 90/14 in 51/16) in zaradi izvrSevanja 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 nadaljnjem besedilu: SploSna uredba o varstvu
podatkov) izdaja minister za izobraZevanje, znanost in Sport

PRAVILNIK O
VARSTVU OSEBNIH PODATKOV
MINISTRSTVA ZA IZOBRAZEVANJE, ZNANOST IN SPORT

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(namen pravilnika)

1) S tem pravilnikom se doloCajo tehni€ni in organizacijski ukrepi za varstvo osebnih podatkov v
Ministrstvu za izobraZevanje, znanost in Sport (v nadaljnjem besedilu: ministrstvo) z namenom, da se
prepre€i slu¢ajno ali namerno nepooblaséeno uniCevanje osebnih podatkov, njihova sprememba ali
izguba oziroma druga nepooblas¢ena obdelava osebnih podatkov.

2) Ta pravilnik smiselno uporabljata tudi organa v sestavi ministrstva, e ne sprejmeta svojega
pravilnika.

2. Clen
(pomen izrazov)

1) V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo enak pomen kot v Splosni uredbi o varstvu podatkov.

2) V tem pravilniki uporabljeni izrazi zapisani v mo3ki slovni¢ni obliki se uporabljajo kot nevtralni za
moske in zenske.

3) Za potrebe izvajanja tega pravilnika obsega pojem javni usluZbenec funkcionarja, javnega
usluZbenca, dijaka ali Studenta, ki opravlja zagasno ali ob&asno delo preko za to pristojne organizacije
in dijaka ali Studenta na praksi.

. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV

3. Clen
(evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov)

1) Osebni podatki se lahko obdelujejo samo za doloCene in zakonite namene ter se ne smejo
obdelovati v neskladju s temi nameni.

2) Notranje organizacijske enote (v nadaljnjem besedilu: NOE), v pristojnost katere sodi posamezna
zbirka osebnih podatkov, za te posamezne zbirke osebnih podatkov in njihove obdelave vodijo
Evidenco dejavnosti obdelave osebnih podatkov (v nadalinjem besedilu: evidenca dejavnosti
obdelave).

3) Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov, katerih upravljavec je ministrstvo, vsebuje
podatke o nazivu zbirke, namenu obdelave osebnih podatkov, kategorije posameznikov, na katere se
nana3ajo osebni podatki v zbirki, vrste osebnih podatkov v zbirki, kategorije uporabnikov, ki so jim bili
ali jim bodo razkriti osebni podatki, informacije o prenosih osebnih podatkov v tretjo drzavo ali
mednarodno organizacijo, rok hrambe (predvideni roki za izbris razliénih vrst osebnih podatkov),
sploSen opis varovanja zbirke osebnih podatkov in pravno podlago.
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4) Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov, katerih obdelovalec je ministrstvo, vsebuje
podatke o vrsti obdelave, ki jih obdelovalec izvaja v imenu upravljavca, informacije o prenosih osebnih
podatkov v tretjo drzavo ali mednarodno organizacijo, sploSen opis varovanja zbirke osebnih podatkov
in pravno podlago.

5) NOE, v pristojnost katere sodi zbirka osebnih podatkov, izpolni obrazec evidenca dejavnosti
obdelave ob vzpostavitvi zbirke osebnih podatkov in ob vsaki spremembi zbirke ali spremembi
dejavnosti obdelave (tudi, ¢e se spremeni npr. namen obdelave).

6) Obrazec evidenca dejavnosti obdelave NOE posreduje poobla3€eni osebi za varstvo osebnih
podatkov ministrstva, ki zagotovi objavo na Intranetu ministrstva, s ¢imer se vzpostavi zbirka evidenc
dejavnosti obdelave osebnih podatkov ministrstva.

7) Ce je ministrstvo upravljavec osebnih podatkov, izpolnijo NOE obrazec Evidenca dejavnosti
obdelave osebnih podatkov, ki je kot priloga 1 sestavni del tega pravilnika. Ce je ministrstvo
obdelovalec osebnih podatkov, izpolnijjo NOE obrazec Evidenca dejavnosti obdelave osebnih
podatkov, ki je kot priloga 2 sestavni del tega pravilnika.

4. ¢len
(podpisovanje in potrjevanje dokumentov)

1) Obrazec evidenca dejavnosti obdelave podpiSe vodja NOE z elektronskim podpisom, v pristojnost
katere sodi zbirka osebnih podatkov, po predhodni potrditvi skrbnika zbirke osebnih podatkov.

2) Ce posamezna zbirka osebnih podatkov in z njo povezana evidenca dejavnosti obdelave sodita v
pristojnost ve€¢ NOE, podpiSejo obrazec evidenco dejavnosti obdelave vodje NOE z elektronskim
podpisom, in sicer vsak za del, ki sodi v njegovo pristojnost, po predhodni potrditvi skrbnikov zbirke
osebnih podatkov za del, ki sodi v njihovo pristojnost

3) Dokument s katerim se posreduje odgovor na zahtevo za posredovanje podatkov iz zbirke osebnih
podatkov in ga pripravi javni usluzbenec, pooblaséen za obdelavo teh osebnih podatkov, podpise
vodja NOE, v pristojnost katere sodi zbirka osebnih podatkov. Ce se podatki posredujejo na
elektronskem nosilcu podatkov (npr. USB klju€ek, CD itd.) podpiSe dokument vodja NOE, v pristojnost
katere sodi zbirka osebnih podatkov, po predhodni potrditvi javnega usluzbenca sluzbe, pristojne za
informatiko, ki je pripravil podatke.

4) Obrazec evidence dejavnosti obdelave shrani NOE, v pristojnost katere sodi zbirka osebnih
podatkov, v SPIS-4.

5) Vsi dokumenti iz tega ¢lena morajo biti evidentirani v SPIS 4.

5. ¢len
(skrbnik zbirke osebnih podatkov)

1) Minister na predlog vodje NOE, v pristojnost katere sodi posamezna zbirka osebnih podatkov,
doloCi javnega usluzbenca iz te NOE, ki je odgovoren za posamezno zbirko osebnih podatkov (v
nadaljnjem besedilu: skrbnik zbirke osebnih podatkov).

2) Ce vodja NOE, v pristojnost katere sodi posamezna zbirka osebnih podatkov, ne predlaga oziroma
minister ne dolo&i skrbnika zbirke osebnih podatkov, je za posamezno zbirko osebnih podatkov
odgovoren vodja NOE, v katero pristojnost sodi posamezna zbirka osebnih podatkov in ki se v tem
primeru Steje za skrbnika zbirke osebnih podatkov.

3) Sklep o doloditvi skrbnika zbirke osebnih podatkov iz prvega odstavka tega &lena pripravi in ga v
podpis ministru posreduje sluzba, pristojna za kadrovske zadeve.



4) Ce posamezna zbirka osebnih podatkov sodi v pristojnost ve& NOE, je za to zbirko odgovornih veé
skrbnikov zbirk osebnih podatkov, in sicer vsak za del, ki sodi v njegovo pristojnost. Minister lahko tudi
za taksSno zbirko osebnih podatkov doloci le enega skrbnika zbirke osebnih podatkov, ki je odgovoren
za celotno zbirko osebnih podatkov.

5) Ce je za zbirko odgovornih ve& skrbnikov zbirk osebnih podatkov, lahko minister dologi
koordinatorja skrbnikov zbirk osebnih podatkov (v nadaljnjem besedilu: koordinator). Koordinator
usklajuje delo skrbnikov zbirk osebnih podatkov v primeru spremembe evidence dejavnosti obdelave,
usklajuje pripravo odgovora na zahtevo za posredovanje podatkov iz zbirke osebnih podatkov (nha
primer policiji, nadzornim organom), koordinira delo pristojnih NOE in skrbnikov zbirk osebnih
podatkov pri pripravi vlog za povezovanje zbirk osebnih podatkov ter pri sklepanju dogovorov za
povezovanje zbirk osebnih podatkov, sodeluje s pooblaS€eno osebo za varstvo osebnih podatkov in
sluzbo, pristojno za informatiko v zvezi s to zbirko osebnih podatkov, ¢e je to potrebno.

6) Skrbnik zbirke osebnih podatkov je odgovoren za zakonito in namensko obdelavo osebnih
podatkov v zbirki. Skrbnik zbirke osebnih podatkov sodeluje s pooblas€eno osebo za varstvo osebnih
podatkov in drugimi NOE ter drZzavnimi organi v zvezi s to zbirko osebnih podatkov.

7) Skrbnik zbirke osebnih podatkov je pooblaséen za vse vrste obdelav osebnih podatkov iz zbirke za
katero je odgovoren.

8) Seznam skrbnikov zbirk osebnih podatkov sluZba, pristojna za kadrovske zadeve, objavi na
intranetu.

6. Clen
(pooblastila)

1) Javni usluzbenec lahko obdeluje osebne podatke na podlagi pooblastila ministra, v katerem je
naveden obseg pravic obdelave osebnih podatkov (vpogled, vnos, spreminjanje, omejitev obdelave,
posredovanje, brisanje oziroma unienje) in na katerih osebnih podatkih oziroma na kateri evidenci
dejavnosti obdelave ima te pravice.

2) V tem pravilniku »obdelava«, za namen izdaje pooblastil, pomeni:

»vpogled«: priklic, vpogled,

»vnos«: zbiranje, beleZenje, shranjevanje,

»Spreminjanje«: urejanje, strukturiranje, prilagajanje ali spreminjanje, prilagajanje ali kombiniranje,
oblikovanje profilov, psevdominizacija, blokiranje v informacijskih bazah,

»omejitev obdelave«: oznacevanje shranjenih osebnih podatkov zaradi omejevanja njihove obdelave v
prihodnosti,

»posredovanje«, razkritje s posredovanjem, razSirjanje ali drugaéno omogocanje dostopa, uporaba,
»brisanje oziroma unienje” izbris ali uniCenje, anonimizacija.

3) Pooblastila iz prvega odstavka tega ¢lena pripravlja sluzba, pristojna za kadrovske zadeve na
predlog NOE, v pristojnost katere sodi posamezna zbirka osebnih podatkov. V primeru, da gre za
zbirke osebnih podatkov, ki so del informacijskega sistema za vzgojno-izobrazevalne zavode, in so v
upravljanju ministrstva, mora predlog pooblastila pred podpisom ministra potrditi vodja sluzbe za
informatiko.

4) Sluzba, pristojna za kadrovske zadeve vodi seznam skrbnikov zbirk osebnih podatkov in seznam
javnih usluzbencev, ki imajo pooblastila v posameznih zbirkah osebnih podatkov.

5) Vzorec pooblastila je kot priloga 3 sestavni del tega pravilnika.



lIl. OCENA UCINKA V ZVEZI Z VARSTVOM PODATKOV
7. Clen
(ocena ucinka v zvezi z varstvom podatkov)

1) NOE, ki predlaga ali vzpostavlja novo zbirko osebnih podatkov oziroma novo vrsto obdelave
osebnih podatkov oziroma &e se pri obdelavi osebnih podatkov predvideva uporaba novih tehnologij in
bi to, ob upostevanju narave, obsega, okolis¢in in namenov obdelave, lahko povzrogilo veliko tveganje
za pravice in svobos&ine posameznikov, izvede oceno ucinka predvidenih dejanj obdelave na varstvo
osebnih podatkov v skladu s 35. ¢lenom Splosne uredbe o varstvu podatkov. NOE, v €igar pristojnost
sodi posamezna zhirka osebnih podatkov ali obdelava osebnih podatkov, izvede oceno ucinka
predvidenih dejanj obdelave na varstvo osebnih podatkov tudi, ¢e Informacijski pooblaséenec doloéi,
da je to potrebno izvesti za posamezno vrsto obdelave osebnih podatkov.

2) Pri izdelavi ocene uinka v zvezi z varstvom osebnih podatkov se upoSteva smernice
Informacijskega pooblascenca.

3) NOE mora pri izvedbi ocene ulinka v zvezi z varstvom osebnih podatkov za mnenje zaprositi
pooblaséeno osebo za varstvo osebnih podatkov in njeno mnenje ter svojo odloCitev navesti v oceni
uCinka v zvezi z varstvom podatkov ter o tem seznaniti pooblas€eno osebo za varstvo osebnih
podatkov.

4) V primeru, kadar je iz ocene ulinka v zvezi z varstvom osebnih podatkov razvidno, da bi obdelava
povzrocila veliko tveganje za pravice in svoboS€ine posameznikov, &e ministrstvo ne bi sprejelo
ukrepov za ublaZitev tveganja, se mora ministrstvo pred obdelavo posvetovati z Informacijskim
pooblas€encem. Predlog ukrepov za ublaZitev tveganja pripravi NOE, ki predlaga ali vzpostavlja novo
zbirko osebnih podatkov oziroma vrsto obdelave osebnih podatkov ali vzpostavlja novo tehnologijo za
obdelavo osebnih podatkov.

5) Vse dokumente v zvezi z oceno ucinka NOE shrani v SPIS-4.

IV. SPREJEM IN POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV

8. Clen
(sprejem in evidentiranje dokumentov)

Za sprejem in evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov, ki vsebujejo osebne podatke, se
uporabljajo dolo¢be predpisov, ki urejajo upravno poslovanje.

9. ¢len
(nadzor nad posredovanjem osebnih podatkov)

1) Vsako posredovanje osebnih podatkov se zaznamuje z navedbo naslednjih podatkov:

— kateri osebni podatki so bili posredovani,

— komu so bili osebni podatki posredovani,

— kdaj in na kateri pravni podlagi so bili osebni podatki posredovani.

Oblika zaznamka je odvisna od nosilca podatkov, ki posreduje osebni podatek (SPIS 4, informacijski
sistem).

2) Ce je osebni podatek, ki se posreduje del zadeve, o kateri se vodi postopek, se posredovanje
zaznamuje v zadevi, o kateri se vodi postopek (SPIS-4).

3) Ce osebni podatek, ki se posreduje, ni del zadeve o kateri se vodi postopek, se zaznamek
evidentira neposredno v zbirko osebnih podatkov, ki ji pripada posredovani osebni podatek
(posredovanje podatkov iz zbirk osebnih podatkov, ki se vodijo v informatizirani obliki — zapis revizijske
sledi).



10. Clen
(posredovanje osebnih podatkov in povezovanje zbirk osebnih podatkov)

1) Osebni podatki se na pisno zahtevo posredujejo samo tistim uporabnikom, ki se izkazejo z ustrezno
pravno podlago, ki uporabnika pooblas¢a za pridobitev osebnih podatkov, ali s pisno zahtevo oziroma
privolitvijo posameznika, na katerega se podatki nana3ajo.

2) Posredovanje osebnih podatkov, ¢e so za to izpolnjeni pogoji, dovoli javni usluZbenec, ki je
pooblas€en za posredovanje osebnih podatkov.

3) Osebni podatki, ki se posredujejo uporabniku v fiziéni obliki, morajo biti posredovani v skladu z
dolo¢bami predpisov, ki urejajo upravno poslovanje z dokumentarnim gradivom in v zaprti ovojnici, Ki
ne omogoc€a, da bi bila vidna vsebina v ovojnici.

4) Nosilce podatkov, ki vsebujejo osebne podatke in se prenaSajo fizicno, je potrebno ustrezno
varovati in za&¢ititi, da ne bi priSlo do zlorabe, poSkodbe, uni€enja ali kraje.

5) Osebne podatke je dovoljeno posredovati z informacijsko-komunikacijskimi in drugimi sredstvi le ob
izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblaséenim osebam preprecujejo prilaS€anje ali unicenje
podatkov ter neupravi¢eno seznanjanje z njihovo vsebino.

6) Pred povezovanjem zbirk osebnih podatkov, je potrebno izpeljati postopke v skladu s predpisi s
podrod&ja varstva osebnih podatkov.

11. ¢len
(posredovanje osebnih podatkov iz upravnega spisa)

1) Pregledovanje, prepisovanje ali kopiranje upravnih spisov in dajanje obvestil o poteku postopka se
za stranke postopka izvaja v skladu z dolo¢bami predpisov, ki urejajo sploSni upravni postopek in
upravno poslovanje z dokumentarnim gradivom.

2) Pred pregledom, prepisovanjem ali kopiranjem dokumentov, ki vsebujejo osebne podatke, je
potrebno preveriti identiteto stranke oziroma vsakega drugega, ki verjetno izkaZe, da ima od
pregledovanja, prepisovanja ali kopiranja pravno Kkorist (v nadaljnjem besedilu: upravienec) z
vpogledom v njegovo osebno izkaznico, potni list, vozniSko dovoljenje ali drug dokument, ki nedvomno
izkazuje njegovo istovetnost.

3) Pri vsakem posameznem pregledovanju, prepisovanju ali kopiranju podatkov iz upravnega spisa se
naredi uradni zaznamek, ki se vlozi v spis. Iz uradnega zaznamka, ki ga mora podpisati tudi stranka
oziroma upravienec, mora biti razvidna Stevilka spisa, vrsta dokumenta, datum in ura pregleda,
osebno ime stranke oziroma upravi¢enca, njegov naslov, Stevilka in vrsta dokumenta, iz katerega je
ugotovljena identiteta ter namen, zaradi katerega je bil opravljen pregled, prepis ali kopiranje
dokumenta.

4) Stranko oziroma upravienca je pred pregledom, prepisovanjem ali kopiranjem dokumentov, ki
vsebujejo osebne podatke, potrebno opozoriti ha dolznost varovanja takSnih podatkov. Opozorilo
mora biti sestavni del uradnega zaznamka iz prejSnjega odstavka.

12. ¢len
(prenos osebnih podatkov v tretje drZzave ali mednarodne organizacije)

Osebni podatki iz zbirk osebnih podatkov se v tretje drzave ali mednarodne organizacije lahko
iznaSajo le na nacdin in pod pogoji, dolo€enimi s predpisi s podrocja varstva osebnih podatkov, ki
veljajo v Republiki Sloveniji.



13. Clen
(obdelava osebnih podatkov za znanstveno raziskovalne namene)

Osebni podatki iz zbirk osebnih podatkov, ki se uporabljajo za namene arhiviranja v javhem interesu, v
znanstveno- ali zgodovinsko raziskovalne namene ali statisticne namene, se lahko posredujejo le v
anonimizirani obliki, razen ¢e zakon ne dolo¢a drugace.

V. HRAMBA, BRISANJE IN UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

14. Clen
(hramba osebnih podatkov)

Po preteku roka hranjenja, ki ga dolo€ajo predpisi oziroma po izpolnitvi namena, se osebni podatki
izbrisejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo, razen, ¢e niso na podlagi zakona, ki ureja arhivsko gradivo
opredeljeni kot arhivsko gradivo oziroma, &e zakon za posamezne vrste podatkov ne dolo€a drugace.

15. Clen
(brisanje ali uni¢enje osebnih podatkov)

1) Dokumenti, ki se vodijo v papirni obliki (listine, kartoteke itd.) in vsebujejo osebne podatke, se
uni¢ijo na nacin, ki onemogoc€a branje uni¢enih podatkov. Na enak nacin se unici tudi pomozno
gradivo (npr. matrice, izracune in grafikone, skice, poskusne oziroma neuspedne izpise ipd.).

2) Elektronski nosilci podatkov (opti¢ni mediji, trdi diski, USB klju€i, podatkovni trakovi, diskete ipd.),
na katerih se nahajajo ali so se nahajali osebni podatki, se morajo unigiti na nacin, ki onemogoca
delno ali celotno restavracijo brisanih osebnih podatkov.

3) Odmetavanje dokumentov in elektronskih nosilcev podatkov iz prvega in drugega odstavka tega
¢lena v koSe za smeti je prepovedano.

16. Clen
(postopek za uni€enje fizi€nih dokumentov)

1) Javni usluzbenec lahko sam unidi fizicne dokumente, ki vsebuje osebne podatke, z uporabo
unievalca dokumentov (rezalnik papirja), ¢e ne gre za dokumente, ki jih je potrebno evidentirati v
skladu z doloCbami, ki urejajo upravno poslovanje oziroma ne gre za dokumentarno ali arhivsko
gradivo.

2) Sluzba, pristojna za sploSne zadeve, je odgovorna za odvoz in trajno uniéenje dokumentov, ki jih
odbere in za odvoz pripravi Glavna pisarna.

3) Uni¢enje dokumentov iz prejSnjega odstavka izvaja pogodbeni obdelovalec, ki izvaja dejavnost
strokovnega uni¢enja dokumentacije. Ministrstvo s pogodbenim obdelovalcem sklene pisno pogodbo,
v kateri morajo biti dolo¢eni tudi pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in njihovega
zavarovanja v skladu z 28. ¢lenom SploSne uredbe o varstvu podatkov.

4) V celotnem postopku prevoza in uni¢enja pri pogodbenem obdelovalcu mora biti prisoten javni
usluzbenec sluzbe, pristojne za sploSne zadeve in javni usluzbenec Glavne pisarne. O unicenju se
sestavi zapisnik, ki ga podpiSejo pogodbeni obdelovalec in oba javna usluZzbenca.

17. ¢len
(postopek za uni¢enje elektronskih nosilcev podatkov)

1) Javni usluzbenci predajo elektronske nosilce podatkov, namenjene za unienje, sluzbi, pristojni za
informatiko.



2) Sluzba, pristojna za informatiko, hrani elektronske nosilce podatkov v prostorih, ki so s tehni¢nimi
ukrepi varovani tako, da je nepooblas€enim osebam dostop onemogocen.

3) Sluzba, pristojna za sploSne zadeve, je odgovorna za odvoz in trajno unienje elektronskih nosilcev
podatkov, ki so v lasti Ministrstva za izobraZevanje, znanost in Sport in ki jih za odvoz in uni¢enje
pripravi sluzba, pristojna za informatiko. Ministrstvo s pogodbenim obdelovalcem sklene pisno
pogodbo, v kateri morajo biti dolo€eni tudi pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in
njihovega zavarovanja v skladu z 28. ¢lenom SploSne uredbe o varstvu podatkov.

4) UniCenje izvede pogodbeni obdelovalec, ki izvaja dejavnost strokovnega uniCenja elektronskih
nosilcev podatkov. O uniCenju se sestavi zapisnik, ki ga podpiSe odgovorna oseba pogodbenega
obdelovalca. Zapisnik mora vsebovati izjavo pogodbenega obdelovalca, da so trajno unieni vsi
morebitni podatki na elektronskih nosilcih.

VI. VARSTVO PRAVIC POSAMEZNIKA

18. Clen
(zagotavljanje informacij posameznikom, kadar se osebni podatki pridobijo od posameznika, na
katerega se nanaSajo osebni podatki)

Kadar se osebni podatki v zvezi s posameznikom, na katerega se ti nanaSajo, pridobijo od tega
posameznika, mu ministrstvo ob pridobitvi teh osebnih podatkov zagotovi informacije kot jih dolo¢a 13.
Clen Splosne uredbe o varstvu podatkov, razen, €e posameznik, na katerega se osebni podatki
nanaSajo, Zze ima te informacije. Podatke iz 13. ¢&lena SploSne uredbe o varstvu podatkov
posamezniku zagotovi javni usluzbenec, ki je pooblad€en za pridobivanje in obdelavo teh osebnih
podatkov.

19. Clen
(zagotavljanje informacij posameznikom, kadar osebni podatki niso bili pridobljeni od posameznika, na
katerega se ti nanaSajo)

Kadar osebni podatki niso bili pridobljeni od posameznika, na katerega se ti nanaSajo, ministrstvo
posamezniku, na katerega se nana8ajo osebni podatki, zagotovi informacije kot jih dolo¢a 14. len
SploSne uredbe o varstvu podatkov, razen, ¢e ta Clen Splodne uredbe o varstvu podatkov dologa
drugace. Podatke, ki jih dolo¢a 14. &len SploSne uredbe o varstvu podatkov zagotovi posamezniku, na
katerega se osebni podatki nanasajo, javni usluzbenec, ki je pooblas€en za obdelavo teh podatkov.

20. Clen
(pravica dostopa posameznika, na katerega se osebni podatki nanasajo)

1) Posameznik, na katerega se nanaSajo osebni podatki, ima pravico od ministrstva dobiti podatek, ali
se v zvezi z njim obdelujejo osebni podatki in, e se obdelujejo osebni podatki dostop do osebnih
podatkov in informacij, ki so dolo¢ene v prvem odstavku 15. ¢lena SploSne uredbe o varstvu podatkov.

2) Dostop do osebnih podatkov (kopijo osebnih podatkov, ki se obdelujejo) in informacije, ki so
doloCene v prvem odstavku 15. ¢lena Splosne uredbe o varstvu podatkov mora posamezniku zagotovi
javni usluZbenec, ki je pooblas€en za obdelavo teh osebnih podatkov, v roku dolo€enem s predpisi o
varstvu osebnih podatkov.

3) Javni usluzbenec, ki prejme pisno, z elektronskimi sredstvi ali na zapisnik dano ustno izrazeno
zahtevo posameznika za dostop do njegovih osebnih podatkov, vsebovani v eni ali ve€ zbirkah
osebnih podatkov, katerih upravljavec je ministrstvo, najprej preveri ali se zahtevek nanaSa na
podatke iz zbirke osebnih podatkov, ki sodi v njegovo pristojnost. Ce ne sodi, jo takoj, najkasneje pa
prvi naslednji delovni dan, posreduje v Glavno pisarno, zaradi posredovanja v NOE, v pristojnost
katere sodi zbirka osebnih podatkov, ali pa neposredno NOE v pristojnost katere sodi zbirka osebnih
podatkov.



21. Clen
(pravica do popravka ali izbrisa osebnih podatkov in do omejitve obdelave)

1) Kadar posameznik v skladu s predpisi s podrocja varstva osebnih podatkov zahteva popravek,
izbris osebnih podatkov ali omejitev obdelave njegovih osebnih podatkov, ki se vodijo v doloceni zbirki
osebnih podatkov, katerih upravljavec je ministrstvo, je javni usluzbenec, ki je pooblas€en za obdelavo
teh osebnih podatkov, dolZzan v roku, doloéenem s predpisi s podro¢ja varstva osebnih podatkov,
prouciti in preveriti utemeljenost zahtevka ter v kolikor je ta zahtevek utemeljen, popraviti neto¢ne
oziroma nepopolne osebne podatke, jih izbrisati ali omejiti njihovo obdelavo. V primeru zavrnitve
popravka ali izbrisa osebnih podatkov ali omejitve obdelave mora o razlogih za zavrnitev javni
usluzbenec, ki je pooblaséen za obdelavo teh osebnih podatkov pisno obvestiti posameznika, na
katerega se nanaSajo osebni podatki. Obvestilo mora vsebovati podatek 0 moznosti vloZzitve pritozbe
Informacijskemu pooblas¢encu in o kontaktnih podatkih Informacijskega pooblas¢enca.

2) Javni usluzbenec, ki je pooblas¢en za obdelavo teh osebnih podatkov mora zagotoviti posamezniku
podatke, ki jih dolo¢a 19. ¢len SploSne uredbe o varstvu podatkov, ¢e posameznik tako zahteva.

VIlI. VARSTVO PROSTOROV, NOSILCEV PODATKOV, STROJNE IN PROGRAMSKE OPREME
TER OSEBNIH PODATKOV

22. Clen
(ukrepi in postopki)

Varstvo prostorov, nosilcev podatkov, strojne in programske opreme ter osebnih podatkov se v
ministrstvu izvaja s tehni€nimi in organizacijskimi postopki ter ukrepi v skladu s tem pravilnikom,
internimi akti ministrstva o varovanju informacijskega sistema ministrstva in internimi akti o organizaciji
delovanja ministrstva, ki:

— preprecujejo nepooblasCen ali neregistriran dostop do prostorov, strojne in programske opreme
oziroma slu¢ajno ali namerno nepooblas¢eno unic¢enje osebnih podatkov, njihovo spremembo ali
izgubo,

— preprecujejo nepooblas€en dostop, obdelavo, uporabo in posredovanje osebnih podatkov vkljuéno
s prenosom po telekomunikacijskih sredstvih in drugo obdelavo osebnih podatkov,

— omogocajo varno hrambo in posredovanje osebnih podatkov,

— omogocajo ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki vneseni v zbirko osebnih podatkov,
uporabljeni ali drugace obdelani ter kdo je to storil,

— omogoc€ajo ugotavljanje komu, kdaj, na kak3ni podlagi in za kakSen namen so bili dolo¢eni osebni
podatki posredovani.

23. Clen
(varnostni ukrepi, ki jih izvajajo javni usluzbenci)

1) Za varstvo zbirk osebnih podatkov, katerih upravljavec ali obdelovalec je ministrstvo, javni
usluzbenci ministrstva izvajajo naslednje varnostne ukrepe:

— kadar zapu$&ajo svoje delovne prostore, morajo zaklepati pisalne mize, omare, blagajne in
pisarne, v katerih hranijo osebne podatke,

— dokumentov z osebnimi podatki ne smejo brez nadzora pusc€ati na mizah v prisotnosti oseb, ki
niso zaposlene v ministrstvu, oziroma drugih javnih usluzbencev ministrstva, razen ¢e to zahteva
narava njihovega dela,

— dokumentov, ki vsebujejo osebne podatki ne smejo pusc€ati na tiskalniku,

— po izdelavi dokumentov z osebnimi podatki uni€ijo pomozno gradivo (matrice, izracune, grafikone,
skice, poskusne oziroma neuspesne izpise), ki so ga uporabili oziroma je nastalo pri izdelavi
dokumentov,

— v primeru zaCasne odsotnosti z delovhega mesta je potrebno uporabljati programsko opremo, ki
po doloenem €asu uporabnikove neaktivnosti na delovni postaji izklju€i zaslon ali preklopi na



ohranjevalnik zaslona, zavarovan z geslom. Dostop do osebnih podatkov, hranjenih na disku
racunalnika, mora biti zas¢iten z geslom.

2) Javni usluzbenci ne smejo z vsebino zbirk osebnih podatkov oziroma osebnimi podatki, ki jih
uporabljajo pri svojem delu, seznaniti drugih javnih usluZzbencev v ministrstvu, razen e to zahteva
narava njihovega dela.

3) Javni usluzbenci ne smejo odnaSati nosilcev osebnih podatkov izven poslovnih prostorov
upravljavca brez dovoljenja neposredno nadrejenega. Javni usluzbenci ne smejo posredovati osebnih
podatkov, katerih upravljavec ali obdelovalec je ministrstvo, v ali z uporabo storitev radunalnistva v
oblaku, ki ni v upravljanju MIZS, brez dovoljenja neposredno nadrejenega.

4) Za izvajanje postopkov in ukrepov za varstvo osebnih podatkov so odgovorni vodje NOE in ostali
javni usluzbenci.

24, ¢len
(izjava)

1) Vsak, ki obdeluje osebne podatke, je dolZan izvajati predpisane postopke in ukrepe za varstvo
podatkov in varovati podatke, za katere je izvedel oziroma je bil z njimi seznanjen pri opravljanju
svojega dela.

2) Pred nastopom funkcije oziroma dela mora javni usluzbenec, ki opravlja dela, ki vklju€uje obdelavo
osebnih podatkov, podpisati posebno izjavo, ki ga zavezuje k varstvu osebnih podatkov. Podpisane
izjave javnih usluZzbencev se hranijo v personalnih mapah javnih usluZzbencev, podpisane izjave
Studentov in dijakov pa v predmetni zadevi v SPIS 4.

3) Iz podpisane izjave mora biti razvidno, da je podpisnik seznanjen z dolo&bami tega pravilnika ter
drugimi internimi akti ministrstva, ki urejajo podrocje varstva osebnih podatkov, s Splosno uredbo o
varstvu podatkov, z veljavnim zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov ter podro¢no zakonodaijo,
ki ureja posamezno podrocje njihovega dela glede varstva osebnih podatkov.

4) Dolznost varstva osebnih podatkov zavezuje osebe iz tega €lena tudi po prenehanju funkcije,
delovnega razmerja oziroma opravljanja dela v ministrstvu.

5) Obrazec izjave iz drugega odstavka tega Clena je kot priloga 4 sestavni del tega pravilnika, razen
za dijake in Studente, ko je obrazec izjave iz drugega odstavka tega Clena kot priloga 5 sestavni del
tega pravilnika.

25. Clen
(varstvo osebnih podatkov v primeru poslovanja s strankami)

Zbirke osebnih podatkov se v ministrstvu praviloma hranijo v objektih in prostorih, ki niso namenjeni za
poslovanije s strankami, sicer pa morajo biti od strank fizicno loéene oziroma ustrezno zavarovane.

VIIl. POSTOPEK OB KRSITVI VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

26. ¢len
(postopek ob krSitvi varstva osebnih podatkov)

1) V primeru suma krSitve varstva osebnih podatkov oziroma incidenta (nezakonitega uni€enja,
izgube, spremembe, nepooblas&enega razkritja ali dostopa do osebnih podatkov, ki so poslani,
shranjeni ali kako drugacée obdelani) javni usluzbenec, ki je zaznal to krSitev o tem takoj ustno ali pisno
obvesti svojo vodjo NOE in poskrbi za izvedbo ukrepov za zavarovanje sledi.

2) Vodja NOE v sodelovanju z drugimi NOE in javnimi usluzbenci (npr. sluzbo, pristojno za splo3ne
zadeve, glavno pisarno, sluzbo, pristojno za informatiko, skrbniki zbirk osebnih podatkov v zvezi s
katerimi je priSlo do incidenta) ter pogodbenimi obdelovalci iz 27. ¢lena tega pravilnika, ¢e so vpleteni



v incident, preveri, ali so Ze bili izvedeni vsi potrebni ukrepi kot npr. zavarovanje sledi, zavarovanje
dnevniSkih zapisov in drugih podatkov na podlagi katerih bi se dalo ugotoviti dejstva v zvezi z
morebitno krsitvijo.

3) Vodja NOE, ki je bil obveS¢en o sumu krsitve varstva osebnih podatkov oziroma incidenta, takoj
obvesti pooblaséeno osebo za varstvo osebnih podatkov in obenem preveri ali je do krSitve dejansko
prislo, in sicer tako, da opravi razgovor z javnim usluzbencem, ki ga je o sumu obvestil ali s
pogodbenimi obdelovalci, oziroma na druge ustrezne nacine ter ves postopek ugotavljanja krsitve
varnosti osebnih podatkov dokumentira (zapisnik, uradni zaznamaki,...).

4) Ce vodja NOE ugotovi, da ni pridlo do krsitve varstva osebnih podatkov, mora o tem nemudoma
obvestiti pooblas€eno osebo za varstvo osebnih podatkov.

5) Ce vodja NOE ugotovi, da je prislo do kritve varstva osebnih podatkov, se Steje, da je upravljavec
seznanjen s krSitvijo varstva osebnih podatkov, zato mora o ugotovljeni krSitvi nemudoma obvestiti
generalnega sekretarja in pooblad€eno osebo za varstvo osebnih podatkov.

6) Vodja NOE s sodelovanjem drugih pristojnin NOE, in pogodbenimi obdelovalci, e so vpleteni v
incident, pripravi podrobno porocilo o krsitvi varstva osebnih podatkov in oceno, ali bo krSitev
povzroCila tveganje za poseg v Clovekove pravice in temeljne svobosCine. Vzorec porocila o krSitvi
varstva osebnih podatkov je kot priloga 6 sestavni del tega pravilnika.

7) V primeru krSitve varstva osebnih podatkov, ki imajo za posledico ogroZanje ¢lovekovih pravic in
temeljnih svobo3¢&in posameznikov, generalni sekretar brez odlaSanja, najpozneje pa v 72 urah, v
skladu s 33. &lenom SploSne uredbe o varstvu podatkov obvesti Informacijskega pooblad€enca.
Obvestilo o krSitvi, ki ga podpiSe generalni sekretar, pripravi vodja NOE, na obrazcu za podajo
obvestila o krsitvi, ki je objavljen na spletni strani Informacijskega pooblas€enca. Obvestilo o krSitvi se
v vednost poslje pooblas&eni osebi za varstvo osebnih podatkov.

8) V primeru suma, da lahko krsitev povzroci veliko tveganje za poseg v ¢lovekove pravice in temeljne
svoboscine, vodja NOE, v kateri je priSlo do krSitve varstva, v sodelovanju s skrbnikom zbirke osebnih
podatkov, kjer je bila zaznana krSitev varstva osebnih podatkov, pripravi sporocilo posamezniku
oziroma posameznikom o krSitvi.

9) Vodja NOE, v kateri je priSlo do krSitve varstva osebnih podatkov, v sodelovanju z drugimi NOE,
sprejme ustrezne ukrepe, za odpravo vzrokov in posledic krSitve varstva osebnih podatkov/incidenta
in to dokumentira ter o tem obvesti generalnega sekretarja in pooblas€eno osebo za varstvo osebnih
podatkov.

10) V primeru, da je priSlo do krSitve varstva osebnih podatkov zaradi tezav na raCunalniS8kem
omrezju, izvede ukrepe in opravi druge obveznosti iz prejSnjega odstavka sluzba, pristojna za
informatiko.

11) Evidenco zaznanih krSitvah varstva osebnih podatkov, ki jih sporo¢ajo vodje NOE, v katerih je
prislo do krSitve, vodi pooblas¢éena oseba za varstvo osebnih podatkov.
IX. STORITVE, KI JIH OPRAVLJAJO ZUNANJE PRAVNE ALI FIZICNE OSEBE

27. Clen
(pogodbeni obdelovalci )

1) Ministrstvo lahko posamezna opravila v zvezi z obdelavo osebnih podatkov s pogodbo zaupa
pogodbenemu obdelovalcu, ki zagotavlja zadostna jamstva za izvedbo ustreznih tehni¢nih in
organizacijskih ukrepov za varstvo osebnih podatkov in njihovem zavarovanju.

2) Ministrstvo s pogodbenim obdelovalcem sklene pisno pogodbo v kateri morajo biti dolo€eni tudi

pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in njihovega zavarovanja v skladu z 28.
¢lenom SploSne uredbe o varstvu podatkov.
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3) Pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in njihovega zavarovanja morajo biti v
skladu z 28. ¢lenom Splosne uredbe o varstvu podatkov dolo¢eni tudi v pogodbi z obdelovalci, ki
vzdrzujejo strojno in programsko opremo ali izdelujejo in instalirajo novo strojno ali programsko
opremo.

4) Obdelovalci osebnih podatkov iz tega ¢lena lahko obdelujejo osebne podatke samo v okviru
pooblastil ministrstva ter jih ne smejo obdelovati za noben drug namen.

X. VIDEO NADZOR

28. Clen
(izvajanje videonadzora)

1) Za varnost ljudi in premoZzenja ter z namenom zagotavljanja nadzora vstopa in izstopa v ali iz
sluzbenih prostorov, se izvaja video nadzor dostopa v uradne sluzbene prostore ministrstva, ki
omogoca poznejSe ugotavljanje vstopov in izstopov v prostore. Z video nadzornim sistemom so ves
¢as varovani vhodi v zgradbi (Masarykova 16 in Kotnikova 38), vhodi v posamezna nadstropja in vhod
v sistemsko sobo.

2) Zbirko osebnih podatkov video nadzora lahko obdelujejo le osebe, ki jih za obdelavo pooblasti
minister.

3) Zbirka osebnih podatkov video nadzora se nahaja na radunalniSkem sistemu. Za varstvo zbirke
osebnih podatkov video nadzora se smiselno uporabljajo doloCila za varstvo sistemske in aplikativhe
racunalnidke opreme ter podatkov, ki se s to opremo obdelujejo.

4) Postopki obdelave podatkov video nadzornega sistema, hranjenje posnetkov in obvestilo o
izvajanju uporabe video nadzornega sistema so dolo€eni v pravilniku, ki ureja organizacijo in
delovanje Ministrstva za izobrazevanje, znanost in Sport.

XI. POOBLASCENA OSEBA ZA VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

29. Clen
(pooblas&ena oseba za varstvo osebnih podatkov)

1) Pooblad¢eno osebo za varstvo osebnih podatkov ministrstva in njenega namestnika imenuje
minister s sklepom.

2) Sluzba, pristojna za kadrovske zadeve, sporoci podatke o pooblasceni osebi za varstvo osebnih
podatkov Informacijskemu pooblaséencu in sluzbi, pristojni za odnose z javnostmi, ki objavi kontaktne
podatke pooblas&ene osebe za varstvo osebnih podatkov na spletni strani ministrstva.

30. Clen
(naloge pooblascene osebe za varstvo osebnih podatkov)

1) Pooblas€ena oseba za varstvo osebnih podatkov na neodvisen nacin pomaga vodstvu in
zaposlenim na ministrstvu pri zagotovitvi skladnosti obdelave osebnih podatkov z veljavnimi predpisi
na tem podrocju. Pooblas€ena oseba o svojem izvedenem delu neposredno in neodvisno poroca
vodstvu ministrstva.

2) Pooblas&ena oseba za varstvo osebnih podatkov ima predvsem naslednje naloge:

— obves&anje in svetovanje zaposlenim na ministrstvu o njihovih obveznostih v skladu s predpisi, ki
urejajo varstvo osebnih podatkov;

— spremljanje skladnosti politike ministrstva na podrocju varstva osebnih podatkov z veljavnimi
predpisi in dodeljevanje nalog, ozavesSc¢anje in usposabljanje zaposlenih na ministrstvu, ki so
vklju€eni v dejanja obdelave osebnih podatkov, ter s tem povezanimi revizijami;
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— svetovanje, kadar je to zahtevano, glede ocene ucinka v zvezi z varstvom osebnih podatkov in
spremljanje njenega izvajanja v skladu z veljavnimi predpisi;

— sodelovanje z Informacijskim pooblaS§¢encem kot nadzornim organom na podro¢ju varstva
osebnih podatkov;

— delovanje kot kontaktna toCka za Informacijskega pooblas€enca (nadzorni organ) pri vpra$anjih v
zvezi z obdelavo osebnih podatkov, predhodnim posvetovanjem, in, e je potrebno, posvetovanje
glede katere koli druge zadeve v zvezi z varstvom osebnih podatkov;

— vodi seznam izdanih mnenj iz tretjega odstavka 7. ¢lena tega pravilnika;

— enkrat letno pripravi porocilo o stanju na podro¢ju varstva osebnih podatkov.

XIl. KRSITVE DOLOCIL PRAVILNIKA
31. ¢len
(krsitev dologil pravilnika)

KrSitev dolocb tega pravilnika predstavlja krSitev obveznosti iz delovnega razmerja.

XI1l. PREHODNI IN KONCNA DOLOCBA

32. Clen
(uskladitev pooblastil)

Sluzba, pristojna za kadrovske zadeve, v sodelovanju z NOE, v pristojnost katerih sodijo zbirke
osebnih podatkov ter sluzba, pristojna za informatiko, v roku Sestih mescev po uveljavitvi tega
pravilnika uskladita pooblastila za obdelavo osebnih podatkov s tem pravilnikom.

33. Clen
(prenehanje veljavnosti)

Z dnem uveljavitve tega pravilnika, preneha veljati Pravilnik o varovanju osebnih podatkov v
Ministrstvu za izobrazevanje, znanost in Sport §t. 0070-75/2012-1 z dne 13. junija 2012 in §t. 0070-
36/2017/8 z dne 7. junija 2017.

34. Clen
(zaCetek veljavnosti pravilnika)

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi na Intranetu ministrstva.

Stevilka: 0070-32/2019
Datum:
Dr. Jernej Pikalo
MINISTER

Priloge:
- Priloga 1: Obrazec Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov (MIZS upravljavec)
- Priloga 2: Obrazec Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov (MIZS obdelovalec)
— Priloga 3: Obrazec Pooblastilo za obdelavo osebnih podatkov

— Priloga 4: Obrazec Izjava o varstvu osebnih podatkov (javni usluZzbenec)

— Priloga 5: Obrazec lIzjava o varstvu osebnih podatkov (Student/dijak)

— Priloga 6: Obrazec Porocilo o krSitvi varstva osebnih podatkov
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