
Evidenca dejavnosti obdelave (naziv zavoda)_________________ (upravljavec)
(v nadaljevanju zavod)


	Ime in naziv upravljavca
	Odgovorna oseba in pooblaščena oseba za varstvo osebnih podatkov (DPO)

	
	

	Naziv in naslov zavoda:


Tel:
Fax:
E-naslov:
	Ravnatelj:
E-naslov: 
Tel: 

DPO:
E-naslov:
Tel:



* ENKZ - Enotni načrt klasifikacijskih znakov z roki hrambe za vzgojno-izobraževalne zavode (vrtce, osnovne šole, zavode za vzgojo in izobraževanje otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami, glasbene šole, srednje šole, dijaške domove, višje strokovne šole in organizacije za izobraževanje odraslih)

	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	1
	Evidenca o zaposlenih delavcih

	Pogodba o zaposlitvi in Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti (ZEPDSV)
	Uveljavljanja pravic iz sistema socialnega zavarovanja in socialnega varstva, za namen zagotavljanja statističnega spremljanja

	Zaposleni delavci
	Podatki o delavcu (13/I(a) člen ZEPDSV);
Podatki o delovnem dovoljenju (tujci)
Podatki o sklenjeni pogodbi o zaposlitvi (13/I(c) člen ZEPDSV);
Podatki o prenehanju pogodbe o zaposlitvi (13/I(č) člen ZEPDSV)
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
računovodja



	ZZZS, ZPIZ in drugi državni organi na podlagi zakona

	Dokumentarno gradivo trajno, elektronska evidenca v času trajanja delovnega razmerja – kot določa ZEPDSV
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda


	Ravnatelj
referent
	Podpora zunanjega pogodbenega izvajalca
VASCO-SAOP,
Kadrovski program - KPIS






	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	2
	Evidenca o plačah in stroških dela
	Pogodba o zaposlitvi in  ZEPDSV
	Uveljavljanja pravic iz sistema socialnega zavarovanja in socialnega varstva, za namen zagotavljanja statističnega spremljanja
	Zaposleni delavci
	Podatki o delavcu (16/I(a) člen ZEPDSV);
Podatki o plačah in nadomestilih plač, ki bremenijo delodajalca (16/I(b) člen ZEPDSV);
Podatki o drugih stroških dela (16/I(c) člen ZEPDSV);
Podatki o zakonsko določenih prispevkih za socialno varnost za posamezn. delavca (16/I(č) člen ZEPDSV)
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent,
računovodja,
knjigovodja/
administrator



	ZZZS, ZPIZ in drugi državni organi na podlagi zakona
	Dokumentarno gradivo trajno, elektronska evidenca v času trajanja delovnega razmerja – kot določa ZEPDSV
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda



	Ravnatelj,
[bookmark: __DdeLink__1760_1805093545]računovodja, knjigovodja/
[bookmark: __DdeLink__1760_18050935451]administrator
	Podpora zunanjega pogodbenega izvajalca
VASCO-SAOP,
Finančna izplačila – KPIS




	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	3
	Evidenca o izrabi delovnega časa

	Pogodba o zaposlitvi in  ZEPDSV
	Uveljavljanja pravic iz sistema social. zavar. in social. varstva, za namen zagotavljanja statističnega spremljanja
	Zaposleni delavci
	Podatki o številu opravljenih in neopravljenih ur dela (18. člen ZEPDSV)
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent,
računovodja,  knjigovodja/     administrator
	ZZZS, ZPIZ in drugi državni organi na podlagi zakona
	Dokumentarno gradivo trajno, elektronska evidenca v času trajanja delovnega razmerja – kot določa ZEPDSV
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda



	Ravnatelj,
referent

	Podpora zunanjega pogodbenega izvajalca
VASCO-SAOP,
Evidenca delovnega časa




	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	4
	Evidence s področja varnosti in zdravja pri delu:
- evidenca s področja preventivnih zdravstvenih  pregledov,
- evidenca usposabljanja za varno delo in preizkusih praktičnega znanja,
- evidenca usposobljenosti delavcev o požarni varnost
- evidenca o poškodbah pri delu
	Pogodba o zaposlitvi,  ZEPDSV in Zakon o varnosti in zdravju pri delu (ZVZD-1), 28. člen ZDR-1
	Zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu
	Zaposleni delavci
	Podatki in potrdila o zdravstvenih pregledih, omejitvah, o opravljenih  usposabljanjih za varno delo in preizkusih praktičnega znanja ter poškodbah pri delu
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent

	Pooblaščeni izvajalec medicine dela, pooblaščeni strokovni delavec za varnost pri delu, državni organi na podlagi zakona

	trajno
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda


	Ravnatelj,
referent

	Podpora zunanjega pogodbenega izvajalca






	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	5
	Evidenca
študentov na delovni praksi, PRI in počitniškem delu
	Pogodba o praktičnem izobraževanju, PRI,
dogovor o počitniškem delu
	Urejanje pravic in obveznosti pogodbenih strank pri izvajanju praktičnega izobraževanja oz. delovne prakse ter za druge uradne namene v skladu z zakonom
	Študenti na delovni praksi oz. počitniškem delu
	Podatki o študentu (ime in priimek, datum in kraj rojstva, EMŠO, stalno ali začasno prebivališče, telefonska številka, davčna številka, osebni račun in banka, pri kateri je odprt posel, predmet pogodbe, trajanje
usposabljanja oz. praktičnega izobraževanja, višina nagrade





	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
računovodja
organizator PRI oz. praktičnega izobraževanja
	Pogodbeni partnerji,
ZZZS, ZPIZ,
drugi uporabniki v skladu z ZVOP-2 in drugimi predpisi

	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
	Ravnatelj, organizator PRI oz. praktičnega izobraževanja
	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel




	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	6
	Evidenca privolitev (objava rezultatov,
dosežkov, fotografij, izdelkov itd.)

	Privolitev
6. člen,
1. odstavek,
točka a
Splošne uredbe EU

	Objava rezultatov, fotografij, izdelkov itd.,
obveščanje javnosti, promocija udeležencev izobraževanja in zavoda v zvezi s študijskim delom


	Vpisani udeleženci izobraževanja (redni in izredni  študenti)

	Ime in priimek, šola, letnik, študijska smer ter vrsta osebnega podatka: npr. rezultati iz tekmovanj, projektov, dosežki ob zaključku izobraževanja, zvočni in video posnetki, likovna in literarna dela, fotografije izdelkov in izdelki, posamične in skupinske fotografije, sodelovanje v anketah, obveščanje alumni klub
(e-naslov, GSM), dogodki (npr. projekti, izmenjave dijakov/ študentov, tekmovanja, ekskurzije)
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, referent,  strokovni delavci
	Javni mediji, interni mediji zavoda

	Do zaključka izobraževanja (privolitev uničimo 5 let po koncu izobraževanja oz. izbrisa, razen, ko velja tudi po zaključku študija/ izobraževanja
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
	Ravnatelj,
referent
	Evidenca v dokumentu MS Word, eAsistent/
LoPolis



	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	7
	Evidenca prijavljenih za vpis in vpisanih študentov
	56. člen Zakona o višjem strokovnem izobraževanju (ZVSI)
VPIS v program
(pogodbeni pravni temelj)
	Izvajanje postopka vpisa in spremljanje študija,
zbiranje, shranjevanje in posredov. za potrebe zavoda, višješolske prijavne službe, državnih organov, organov lokalne skupnosti, nosilcev javnega pooblastila v povezavi z uresničevan. pravic študentov po posebnih predpisih,
za potrebe statističnih
analiz, za ugotavljanje upravičenosti do vpisa v VSŠ in koriščenje pravic, ki izhajajo iz statusa študenta

	Prijavljeni kandidati za vpis in vpisani v redni in izredni študij
	Osebno ime študenta (za študentke tudi dekliški priimek), spol, datum, kraj in občina rojstva, država rojstva, stalno in začasno prebivališče, EMŠO, državljanstvo, predhodno pridobljena izobrazba, način študija ter drugi podatki po posebnih predpisih
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	Pristojno ministrstvo
	trajno
Vodi se za vsakega vpisanega kandidata od vpisa v izobraževanje do končanja  izobraževanja oz. izpisa oz. izteka pritožbenih postopkov

	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
	Ravnatelj
	Višješolska prijavna služba
CEUVIZ
eAsistent/
LoPolis





	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	8
	Osebni list
(študenti)
	56. člen ZVSI
VPIS v program
(pogodbeni pravni temelj)
	Zbiranje, shranjevanje in posredov. za potrebe zavoda, višješolske prijavne službe, državnih organov, organov lokalne skupnosti, nosilcev javnega pooblastila v povezavi z uresničevan. pravic študentov po posebnih predpisih,
[bookmark: __DdeLink__4524_4272928793]za potrebe statističnih analiz, za ugotavljanje upravičenosti do vpisa v VSŠ in koriščenje pravic, ki izhajajo iz statusa študenta
	Vpisani kandidati (redni in izredni  študenti)
	Osebno ime študenta (za študentke tudi dekliški priimek), spol, datum, kraj in občina rojstva, država rojstva, stalno in začasno prebivališče, EMŠO, državljanstvo, predhodno pridobljena izobrazba, način študija ter drugi podatki po posebnih predpisih ter podatki o opravljenih izpitih, o napredovanju in dokončanju študija
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	Pristojno ministrstvo
	trajno
Vodi se za vsakega vpisanega kandidata od vpisa v izobraževanje do končanja izobraževanja oz. do izpisa
v skladu s posebnimi predpisi
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
	Ravnatelj
	Višješolska prijavna služba
CEUVIZ
eAsistent/
LoPolis




	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	9
	Evidenca zapisnikov o izpitu, s katerim se evidentira prijava k izpitu, potek izpita in dosežena ocena
	56. člen ZVSI
VPIS v program
(pogodbeni pravni temelj)
	Zbiranje, shranjevanje in posredov. za potrebe zavoda, višješolske prijavne službe, državnih organov, organov lokalne skupnosti, nosilcev javnega pooblastila v povezavi z uresničevan. pravic študentov po posebnih predpisih,
za potrebe statističnih
analiz, za ugotavljanje upravičenosti do vpisa v VSŠ in koriščenje pravic, ki izhajajo iz statusa študenta
	Vpisani udeleženci izobraževanja (redni in izredni  študenti)
	Osebno ime študenta (za študentke tudi dekliški priimek), spol, EMŠO, način študija, letnik študija in študijsko leto prvega vpisa, datum izpita, podatke o tem, ali izpit opravlja prvič ali ga ponavlja, ter ocena, dosežena pri izpitu

	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	Pristojno ministrstvo
	trajno
Vodi se za vsakega vpisanega kandidata za vsak izpitni rok in študijsko leto
v skladu s posebnimi predpisi
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
	Ravnatelj
	Višješolska prijavna služba
CEUVIZ
eAsistent/
LoPolis




	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	10
	Evidenca izdanih dokumentov o končanem študiju
	56. člen ZVSI
VPIS v program
(pogodbeni pravni temelj)
	Zbiranje, shranjevanje in posredov. za potrebe zavoda, višješolske prijavne službe, državnih organov, organov lokalne skupnosti, nosilcev javnega pooblastila v povezavi z uresničevan. pravic študentov po posebnih predpisih,
za potrebe statističnih
analiz, za ugotavljanje upravičenosti do vpisa v VSŠ in koriščenje pravic, ki izhajajo iz statusa študenta




	Vpisani udeleženci izobraževanja (redni in izredni  študenti)
	Osebno ime študenta (za študentke tudi dekliški priimek), spol, datum, kraj in občina rojstva, država rojstva, stalno in začasno prebivališče, EMŠO, državljanstvo, predhodno pridobljena izobrazba, način študija ter drugi podatki po posebnih predpisih
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	Pristojno ministrstvo
	trajno
Vodi se za vsakega vpisanega kandidata v skladu s posebnimi predpisi


	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
	Ravnatelj
	Višješolska prijavna služba
CEUVIZ
eAsistent/
LoPolis





	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	11
	Evidenca pogodbenih obdelovalcev
	30. člen GDPR
	Seznam pogodbenih obdelovalcev
	Odgovorne in kontaktne osebe
	Imena in priimki, kontakti odgovornih in kontaktnih oseb
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, pooblaščene osebe

	Pristojno ministrstvo
	Trajno
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda
	Ravnatelj

	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel



	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	12
	Evidenca o članih sveta zavoda
	46. in 66. člen ZOFVI, Sklep o ustanovitvi VIZ, Zakon o zavodih (ZZ), privolitev
	Komunikacija med člani sveta zavoda
	Člani sveta zavoda
	Ime in priimek, kontaktni podatki
(e-naslov, telefonska številka)
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, referent, predsednik, sveta zavoda



	Vsi uporabniki spleta
	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda
	Ravnatelj,
referent
	eAsistent/
LoPolis, evidenca v dokumentu MS Word



	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	13
	Evidenca podatkov o izvajanju strokovne prakse študentov v zavodu
	119. člen ZOFVI, 33. člen ZVis
	Evidenca študentov na pedagoški praksi
	Študenti, ki se izobražujejo za pedagoški poklic
	Ime in priimek študenta in mentorja, fakulteta, program
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, mentor,
referent,
računovodja
	Fakulteta
	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent
	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel






	Št.
	1. Naziv zbirke
	2. Pravna podlaga
	3. Namen obdelave
	4. Kategorije posameznikov
	5. Vrste osebnih podatkov
	6. Notranji uporabniki
	7. Zunanji uporabniki
	8. Rok hrambe
(izbrisa) - ENKZ*
	9. Način zavarovanja
	10. Odgovorna oseba
(skrbnik zbirke)
	11.
Informacijska podpora

	14
	Evidenca o članih sindikata SVIZ
	Statut SVIZ Slovenije, Pravilniki SVIZ

Privolitev (pristopna izjava)
	Zagotavljati pravice članom SVIZ ter izvajanje sindikalne in z njimi povezane aktivnosti evidenca članstva, članarina, pravna pomoč, izobraževanje
počitniške kapacitete, različne oblike pomoči
	Zaposleni v zavodu, ki so člani sindikata (ime in priimek, letnica rojstva, članska številka)
	Ime in priimek zaposlenega,
rojstni datum, ime zavoda in naslov, stalno bivališče (upokojeni člani), stopnja izobrazbe,  delovno mesto
e-naslov
	Sindikalni zaupnik, računovodja,
ravnatelj
	SVIZ Slovenije
	Za čas članstva in še 15 let od zaključka koledarskega leta, v katerem je prenehalo članstvo
	Razvidno iz Pravilnika o varovanju osebnih podatkov

	Sindikalni zaupnik
	Evidenca v dokumentu MS Word/ MS Excel
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	Evidenca uporabe video nadzornega sistema (VNS)
	76. – 78. člen
ZVOP-2
(zakoniti interes)
	Zaščita in varovanje ljudi in premoženja
	Vsi posamezniki, ki so v območju video nadzora
	Posnetke dogajanja, na katerih je lahko zajet posameznik (slika),
podatek o lokaciji,
datum in čas posnetka,
izjemoma zvok, če je to posebej nujno potrebno


	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj
pooblaščene osebe za VNS
	Organi, pristojni za odkrivanje in pregon kaznivih dejanj,
drugi uporabniki v skladu z ZVOP-2
	V skladu s Pravilnikom o video nadzoru v zavodu
	Razvidno iz Pravilnika o video nadzoru in Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov zavoda
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	Video-nadzorni sistem
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	Evidenca podatkov o izobraževanjih, izpopolnjev. in usposabljanjih zaposlenih
	105. člen ZOFVI, 170. člen ZDR-1
	Spremljanje izobraževanj, izpopolnje-vanj in usposabljanj zaposlenih
	Zaposleni
	Ime in priimek, izobraževanje/ izpopolnjevanje/usposabljanje,
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	/
	Za čas zaposlitve delavca oz. najmanj 2 leti (5 po OZ in ENKZ), razen če projekt ne zahteva drugače
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent
	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel
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	Evidenca prijavljenih daril
	30. člen GDPR
30. člen ZIntPK
	Seznam prejemnikov daril in vrste daril
	Odgovorna oseba za vodenje seznama prejetih daril, prejemnik darila, darovalec
	Ime in priimek odgovorne osebe za vodenje seznama prejetih daril, prejemnika in
darovalca darila, ki presega 50 €,
tel. št. odgovor. osebe za vodenje seznama prejetih daril
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent, odgovorna oseba za vodenje seznama prejetih daril
	KPK
	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent
(odgovorna oseba za vodenje seznama prejetih daril)
	Elektronski obrazec KPK, evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel
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	Evidenca dostopov do osebnih podatkov
	15. – 22. člen GDPR
14. člen ZVOP-2
	Dostop do lastnih OP
	Vlagatelj
	Ime in priimek vlagatelja in njegovi kontaktni podatki
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, referent
	/
	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj
(referent)
	Elektronska evidenca vseh orodij za obdelavo OP (VASCO/SAOP
eAsistent/
LoPolis)
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	Evidenca o posredovanju osebnih podatkov
	14., 39. do 43. člen ZVOP-2
	Sledenje posredovanih podatkih
	Sedanji in bivši  študenti, zaposleni
	Glede na zaprosilo/zahtevek
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	Organi po zakonu (npr. CSD, Policija, MNZ…)
	5 let (A)
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent

	Delovodnik
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	Evidenca o uporabi službenih sredstev
	Pravilnik o dodeljevanju in uporabi službenih sredstev (npr. telefonov, računalnikov…)
	Evidenca uporabe službenih sredstev
	Zaposleni
	Ime in priimek, vrsta službenega sredstva
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, računovodja, referent
	/
	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent
	Evidenca v dokumentu MS Word/ MS Excel
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	Evidenca podatkov o vstopih in/ali izstopih v zavod
	85. člen ZVOP-2
	Seznam vstopajočih in/ali izstopajočih
	Vstopajoči in/ali izstopajoči
	Osebno ime, št. in vrsta osebnega dokumenta, naslov stalnega/začasnega prebivališča, zaposlitev, datum, ura, razlog vstopa in izstopa

	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj, referent
	Varnostna služba
	3 leta od vpisa
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent
	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel
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	Evidenca zaznanih notranjih kršitev
	33., 34. in 57. člen GDPR

	Beleženje in hranjenje vseh zaznanih kršitev varstva osebnih podatkov
(uničenje, izguba, razkritje, sprememba, nepooblaščen dostop do OP)
	Zaposleni, obiskovalci  zavoda, na katere se kršitev nanaša
	Ime in priimek osebe prijavitelja kršitve, datum in ura dogodka in prijave, opis  kršitve,  ime in priimek  pooblaščene/odgovorne osebe, datum in ura seznanitve in podpis
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
referent
	IP in drugi organi na podlagi zakona
	Najmanj
2 leti (5 po OZ)
	Razvidno iz Pravilnika o varovanju osebnih podatkov zavoda

	Ravnatelj

	Evidenca v dokumentu MS Word/ MS Excel
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	Evidenca udeležencev strokovnega posveta
	Privolitev, pogodba
	Izvedba strokovnega posveta, posredovanje s tem povezanih gradiv, posredovanje potrdil o udeležbi na posvetu, obveščanje o podobnih dogodkih v organ. zavoda
	Osebe, ki so
se prijavile na strokovni posvet
	Ime, priimek, delovno mesto, elektronski naslov
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
organizacijski odbor
	Pogodbeni obdelovalci (za spletno prijavo, vzdrževalci spletne strani…)
	Podatki se hranijo 5 let, razen če projekt ne zahteva drugače
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent,
skrbnik evidence
	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel
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	Evidenca podatkov o izvajanju strokovne prakse študentov v zavodu
	119. člen ZOFVI, 33. člen ZVis
	Evidenca študentov na pedagoški praksi
	Študenti, ki se izobražujejo za pedagoški poklic
	Ime in priimek študenta in mentorja, fakulteta, program
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
ravnatelj,
računovodja,
referent, mentor
	Fakulteta
	5 let
	Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov
zavoda

	Ravnatelj,
referent oz. računovodja
	Evidenca v dokumentu MS Word/MS Excel
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	Evidenca uporabnikov knjižnice
	15. člen Zakona o knjižničarstvu
	Zagotavljanje sledljivosti izposojenega knjižničnega gradiva, izpolnjevanja pogodbenih obveznosti
(učbeniški sklad), izterjava, opomini, zaračunavanje stroškov
	Uporabniki (študentje, zaposleni oz. strokovni delavci)
	Ime in priimek, datum in kraj rojstva, naslov stalnega oziroma začasnega bivališča, kategorijo člana, podatke za obveščanje (telefonska številka oziroma naslov elektronske pošte), z osebno privolitvijo člana tudi podatek o izobrazbeni ravni
	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
knjižničar, skrbnik učbeniškega sklada
	Izjemoma posamezniki po dogovoru
	Največ eno leto od poteka članstva v knjižnici oz. ko so obveznosti poravnane
	E-katalog – dostop z geslom, fizične naročilnice za učbeniški sklad pod ključem

Razvidno iz Pravilnika o obdelavi osebnih podatkov vključno z zagotavljanjem varnosti in politiko varstva OP

	Knjižničar,
skrbnik učbeniškega sklada
	COBISS3
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	Evidenca izvajanja pouka na daljavo preko videokonferenčnih sistemov
[bookmark: __DdeLink__7637_2894943372]z uporabo platforme Zoom/MS Teams (Office 365) ipd.

Dodajte, če imate še kaj
	30(5) in 6 (1)e člen Splošne uredbe
	Za udeležen. izobraževan. je obdelava potrebna za izvajanje naloge v javnem interesu, ki jo izvaja upravljavec za namen izvajanja programa  višješolskega izobraževanja v skladu z  ZVSI, osebne podatke učiteljev/
predavateljev pa na podlagi 48. člena ZDR, ker je to potrebno za izvajanje njihovih obveznosti iz delovnega razmerja
	Zaposleni, udeleženci izobraževanja
	Ime in priimek,   videoposnetek z zvokom
udeleženca izobraževanja,
učitelja/
predavatelja

	Pooblaščeni zaposleni in obdelovalci:
učitelji/predavatelji

	Arnes (Pogodbeni obdelovalec Zoom Video Communications, Inc.;)/MS Teams (Office 365)
	Osebnih podatkov se ne hrani, brišejo se sprotno ob poteku komunikacije/posamezni deli pouka/
predavanja se lahko snemajo in se hranijo največ do konca tekočega šolskega/
študijskega leta
	[bookmark: _GoBack]Dostop do vsakokratne seje (npr. učne ure/srečanja/ predavanja) je omejen zgolj za povabljene udeležence posameznega razreda/skupine letnika); uporablja se eno ali dvofaktorska identifikacija; prenos je šifriran od vira do ponora (end-to-end AES256 GCM meeting encryption)
	Učitelj/predavatelj za izvajanje videokonferencv svojem razredu/skupini, letniku
	Arnes, Zoom/Teams (Office 365)

Osebne podatke se prenaša v ZDA in druge države, kjer ima pogodbeni obdelovalec vzpostavljeno svojo infrastrukturo v skladu s pogodbo z obdelovalcem in na podlagi sprejetih standardnih pogodbenih klavzul, ki jih je sprejela Evropska Komisija



	Pojasnilo kratic:
OZ - Obligacijski zakonik
ZOFVI - Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja
GDPR - Splošna uredba o varstvu osebnih podatkov
ZEPDSV - Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti
ZVZD-1 - Zakon o varnosti in zdravju pri delu
ZDR-1 - Zakon o delovnih razmerjih
ZVis – Zakon o visokem šolstvu
	ZZ - Zakon o zavodih
ZVOP-1 - Zakon o varstvu osebnih podatkov
ZIntPK - Zakon o integriteti in preprečevanju korupcije
ZNB - Zakona o nalezljivih boleznih
ZŠolPre-1 - Zakon o šolski prehrani
ZVPI - Zakon o vrednotenju in priznavanju izobraževanja
Pravilnik - Pravilnik o šolski dokumentaciji v srednješolskem izobraževanju
ZVSI – Zakon o višjem strokovnem izobraževanju
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