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Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-1

Zakonodaja s podrocja varovanja osebnih podatkov

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:
Tecajnik:
— opiSe namen in vsebino zakona,
— opiSe namen in vsebino splosne uredbe o varstvu podatkov.

Formativni cilj:
Tecajnik uporablja temeljna dolocila zakona in ve, kje ga najde.

Opis vsebine

Osebni podatki so posebna kategorija podatkov, kateri je potrebno nameniti posebno pozornost.

POUDAREK: Potrebno je umestiti koncept varovanja osebnih podatkov v kontekst varstva osebnih
podatkov in se ne omejiti zgolj na zakon o varovanju osebnih podatkov. Zakonodaja in akti, ki poleg
ZVOPa urejajo podrocje osebnih podatkov so Se SploSna uredba o varstvu osebnih podatkov (GDPR)
za celotno podrocje EU in pravilnik Gasilske zveze Slovenije (Pravilnik o postopkih in ukrepih za
zavarovanje osebnih podatkov).

POUDAREK: Predavatelj naj se pri obravnavni osebnih podatkov navezuje tudi na Splosno uredbo
o varstvu osebnih podatkov.

POUDAREK: Vsebino sklopa je smiselno predavati skupaj s sklopi GP-INF-2 in GP-INF-3 s katerimi se
pokrije celotno podrocje zakonodaje na temo osebnih podatkov kot logi¢ne celote.

OPOMBA: Predavatelji naj spremljajo veljavno SirSo zakonodajo, ki ureja osebne podatke in
predstavijo aktualno zakonodajo.

Predavatelj opredeli definicijo osebnih podatkov ter z varovanjem povezanimi pojmi.
Osebni podatki so katera koli informacija v zvezi z doloéenim ali dolocljivim Ziveé¢im posameznikom

[1]. Osebni podatki pomeni katero koli informacijo v zvezi z doloéenim ali dolodljivim

posameznikom; dolocljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce neposredno ali posredno dolociti,
zlasti z navedbo identifikatorja, kot je ime, identifikacijska Stevilka, podatki o lokaciji, spletni
identifikator, ali z navedbo enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znadilni za fizi¢no, fizioloSko, genetsko,
dusevno, gospodarsko, kulturno ali druzbeno identiteto tega posameznika [2].

Tecajnik mora prepoznati razliko med osebnimi in posebnimi osebnimi podatki:
Posebne vrste osebnih podatkov so tisti podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poreklo, politi¢no
mnenje, versko ali filozofsko prepric¢anje ali ¢lanstvo v sindikatu, in obdelava genskih podatkov,
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https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-personal-data_sl
https://www.privacy-regulation.eu/sl/4.htm

biometri¢nih podatkov za namene edinstvene identifikacije posameznika, podatkov v zvezi z
zdravjem ali podatkov v zvezi s posameznikovim spolnim Zivljenjem ali spolno usmerjenostjo.
Obstajajo izjeme, v katerih jih je moZno obdelovati. Predavatelj naj poudari nujnost privolitve v
obdelavo posebne vrste osebnih podatkov ali uposStevanje izjem; v nasprotnem teh podatkov ni
mogoce obdelovati, kljub temu, da se gasilske organizacije srecujejo z zbirkami podatkov te vrste.

Zakonska podlaga za varovanje osebnih podatkov:

— Uredba EU o varstvu osebnih podatkov (GDPR)
(velja od 25. 5. 2018)

— Zakon o varovanju osebnih podatkov (ZVOP-1)
(danes veljaven se ZVOP-1, ZVOP-2 je v obravnavni)

— Pravilnik o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov Gasilske zveze Slovenije
(Pravilnik GZS)
sprejet 7. 4. 2018

Privolitev v obdelavo osebnih podatkov. Predavatelj naj poudari, da je za vsakrSno obdelavo
osebnih podatkov potrebna privolitev posameznika. Clani gasilskega dru$tva smo privolitev za
obdelavo osebnih podatkov za namene gasilske dejavnosti dali s prijavnico v gasilsko drustvo; ta
velja za »pogodbo« med drustvom in posameznikom.

Predsednik gasilske organizacije je pooblas¢ena oseba za zagotavljanje varstva osebnih podatkov
(Data Protection Officer - DPO) [5] in mora poznati odgovornosti, ki iz tega sledijo.

Splosna uredba o varstvu osebnih podatkov uvaja institut pooblas¢ene osebe za varstvo podatkov
(ang. Data Protection Officer ali DPQ), ki naj bi izvajala svetovalne in nadzorne naloge na podrocju
varstva osebnih podatkov. Imenovanje pooblas¢ene osebe lahko olajsa skladnost z dolocbami
Uredbe, podjetjem pa zagotovi konkurencno prednost.

— Obveznost imenovanja pooblaséene osebe je urejena s pravilnikom GZS.

— Pooblasc¢ena oseba naj deluje kot notranji revizor za varstvo osebnih podatkov, njene
glavne naloge pa so spremljanje skladnosti z Uredbo, svetovanje upravljavcem in
obdelovalcem o njihovih obveznostih, izobrazevanje in ozaves¢anje zaposlenih ter
svetovanje glede izvedbe ocene ucinka v zvezi z varstvom podatkov.

— Pooblas¢ena oseba je kontaktna tocka za nadzorni organ in tudi mora biti dostopna
posameznikom, katerih osebne podatke obdelujete.

— Pooblas¢ena oseba mora biti neodvisna, pravocasno vkljuéena v vse zadeve v zvezi z
varstvom osebnih podatkov in imeti aktivno podporo s strani viSjega vodstva.

— Imeti mora strokovno znanje o nacionalni in evropski zakonodaji in praksi na podrocju
varstva podatkov ter poznati poslovne procese v podjetju oz. organizaciji.

OPOMBA: Podrobnejse informacije o pooblas¢eni osebi za varstvo osebnih podatkov so dostopne
na spletni strani informacijskega pooblas¢enca [7]. Tecajniki morajo razumeti odgovornosti, ki
sledijo iz imenovanja v DPO in kje najdejo seznam odgovornosti in smernice za delo DPO.

V tem sklopu se vsebina naveZe na Pravilnik o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SL/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.SLV&toc=OJ:L:2016:119:FULL
https://zakonodaja.com/zakon/zvop-1
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-PODATKOV.pdf

podatkov Gasilske zveze Slovenije [5], ki je podrobneje predstavljen v drugem vsebinskem sklopu.

Po jasnem prepoznanju osebnih podatkov, zbirk osebnih podatkov in postopkov obdelave je
naslednji korak poznavanje postopki zavarovanja osebnih podatkov.
Upravljavec zbirke osebnih podatkov mora poskrbeti za to, da bodo podatki varni, kar pomeni [8]:
— da ne smejo biti na voljo nepooblas¢enim osebam (zaupnost),
— da se jih ne sme izgubiti, javno objaviti ali nepooblas¢eno spreminjati (celovitost),
— da morajo biti na voljo takrat, ko so res potrebni (razpoloZljivost).

Obdelava osebnih podatkov — pomeni kakrSnokoli delovanje ali niz delovanij, ki se izvaja v zvezi z
osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri rocni obdelavi del zbirke osebnih
podatkov ali so namenjeni vkljucitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti zbiranje, pridobivanje, vpis,
urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s
prenosom, sporocanje, Sirjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev ali povezovanje,
blokiranje, anonimiziranje, izbris ali uni¢enje; obdelava je lahko ro¢na ali avtomatizirana (sredstva
obdelave) [4].

Osebna privolitev posameznika — je prostovoljna izjava volje posameznika, da se lahko njegovi
osebni podatki obdelujejo za dolo¢en namen, in je dana na podlagi informacij, ki mu jih mora
zagotoviti upravljavec po tem zakonu; osebna privolitev posameznika je lahko pisna, ustna ali druga
ustrezna privolitev posameznika [4]. Privolitev za obdelavo osebnih podatkov za potrebe in namene
delovanja gasilske dejavnosti je bila podana z vstopom v gasilsko organizacijo in pisno prijavnico.

Predavatelj naj v razlage vkljuci aktualne primere, nekaj jih je objavljenih v brosuri informacijskega
pooblas¢enca Osebni podatki in drustva. V brosuri so opisani konkretni primeri, ki jih predavatelji

prestavijo za spoznavanje konkretne rabe zakonodaje.

Predavatelj predstavi pravice posameznika do vpogleda v osebne podatke, ki jih vodi organizacija,
dolznost organizacije, da vodi aZzurne oz. to€ne podatke o posamezniku in v obsegu, ki jih dovoljuje
zakonodaja (povezano na Zakon o gasilstvu). Seznani tudi te¢ajnike o odgovornosti posameznika, ki
vpogleduje v evidence oz. jih ureja, ter posledi¢no s tem odgovornost odgovorne osebe in samega
PGD.

Dodatno: Predavatelj naj predstavi primere iz prakse zaradi lazje predstave in razumevanja; npr.:
— evidence osebnih podatkov gasilskega drustva
— interni obrazci drustva
— arhivske maticne knjige (v fizi¢ni obliki)
— napotnica za zdravstveni pregled
— zdravnisko spricevalo
— seznam za tekmovanje
— seznam za ob¢ni zbor
— seznam operativnih ¢lanov na spletni strani gasilskega drustva
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https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/smernice/Drustva_in_varstvo_osebnih_podatkov.pdf

Viri in literatura

[1]

[2]

3]

[4]

(5]

(6]

[7]

8]

[9]

[10]

Spletna stran Evropske komisije, razdelek Osebni podatki (dostopno na:
https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-personal-data sl;
11.6.2021)

Spletna stran PrivazyPlan; opredelitev pojmov(dostopno na: https://www.privacy-
regulation.eu/sl/4.htm; 11.6.2021)

Splosna uredba o varstvu podatkov (dostopno na: https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/SL/TXT/?uri=uriserv:0J.L .2016.119.01.0001.01.SLV&toc=0J:L:2016:119:FULL;
11.6.2021)

Zakon o varstvu osebnih podatkov (dostopno na: https://zakonodaja.com/zakon/zvop-1;
11.6.2021)

Pravilnik o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov; Gasilska zveza Slovenije,
(dostopno na: https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-
PODATKOV.pdf; 11.6.2021)

Spletna stran Informacijskega pooblas¢enca RS; razdelek pooblas¢ena oseba za varstvo

podatkov (dostopno na: https://www.ip-
rs.si/fileadmin/user upload/Pdf/Mednarodno delovanje/wp243rev01 sl.pdf; 11.6.2021)
Spletna stran Informacijskega pooblas¢enca RS; gradivo Smernice o pooblaséenih osebah za

varstvo osebnih podatkov (dostopno na: https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-

evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-osebnih-podatkov/klju%C4%8Dna-
podro%C4%8Dja-uredbe/poobla%C5%A1%C4%8Dena-oseba-za-varstvo-podatkov;
11.6.2021)

Smernice o pooblas¢enih osebah za varstvo osebnih podatkov (dostopno na:

https://www.ip-

rs.si/fileadmin/user upload/Pdf/smernice/Smernice o zavarovanju OP.pdf; 11.6.2021)

Spletna stran informacijskega pooblasc¢enca, razdelek Privolitev(dostopno na:
https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-
osebnih-podatkov/klju%C4%8Dna-podro%C4%8Dja-uredbe/privolitev; 11.6.2021)
Osebni podatki in drustva; BroSura informacijskega pooblas¢enca (dostopno na:

https://www.ip-

rs.si/fileadmin/user upload/Pdf/smernice/Drustva in varstvo osebnih podatkov.pdf;
11.6.2021)

Avtorji opisa Datum izdelave

Matej Krnc
Andrej Dobrovoljc
Miha Jancar

Rok Oven

11.6. 2021

Avtorji dopolnitev Datum dopolnitev

Vpisi avtorje. Vpisi datum dopolnitev.
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https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-personal-data_sl
https://www.privacy-regulation.eu/sl/4.htm
https://www.privacy-regulation.eu/sl/4.htm
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SL/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.SLV&toc=OJ:L:2016:119:FULL
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SL/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.SLV&toc=OJ:L:2016:119:FULL
https://zakonodaja.com/zakon/zvop-1
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-PODATKOV.pdf
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-PODATKOV.pdf
https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/Mednarodno_delovanje/wp243rev01_sl.pdf
https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/Mednarodno_delovanje/wp243rev01_sl.pdf
https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-osebnih-podatkov/ključna-področja-uredbe/pooblaščena-oseba-za-varstvo-podatkov
https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-osebnih-podatkov/ključna-področja-uredbe/pooblaščena-oseba-za-varstvo-podatkov
https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-osebnih-podatkov/ključna-področja-uredbe/pooblaščena-oseba-za-varstvo-podatkov
https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/smernice/Smernice_o_zavarovanju_OP.pdf
https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/smernice/Smernice_o_zavarovanju_OP.pdf
https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-osebnih-podatkov/ključna-področja-uredbe/privolitev
https://www.ip-rs.si/zakonodaja/reforma-evropskega-zakonodajnega-okvira-za-varstvo-osebnih-podatkov/ključna-področja-uredbe/privolitev
https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/smernice/Drustva_in_varstvo_osebnih_podatkov.pdf
https://www.ip-rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/smernice/Drustva_in_varstvo_osebnih_podatkov.pdf

Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-2

Pravilnik o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov Gasilske zveze Slovenije

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:
Tecajnik:
— opiSe namen in vsebino pravilnika,
— pojasni namen vnosa podatkov in vzdrZevanja evidenc Vulkana in Spina.

Formativni cilji:
Tecajnik:
— uporablja in izvaja dolocila pravilnika in ve kje ga najde,
— usmeri ¢lana/poizvedovalca na zakonsko podlago pri obdelavi osebnih podatkov.

Opis vsebine

Pravilnik o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov je interni akt Gasilske zveze
Slovenije s katerim so opredeljeni organizacijski, tehni¢ni in logi¢no-tehni¢ni postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov, ki se obdelujejo s strani GZS. Prav tako je z aktom poskrbljeno za
preprecevanje uni¢evanja podatkov, njihova sprememba ali izguba ter nepooblaséena obdelava
osebnih podatkov.

POUDAREK: Vsebino sklopa je smiselno predavati skupaj s sklopi GP-INF-1 in GP-INF-3 s katerimi se
pokrije celotno podrocje zakonodaje na temo osebnih podatkov kot logi¢ne celote.

Predavatelj naj pripravi prakticne primere za vsebine, ki jih ureja pravilnik, napa€nega ravnanja ali
dobrih praks preko katerih lahko tecajniki dobijo plasti¢éno predstavo o pomembnosti pravilnika.
Prakti¢ni primeri se prepletajo z ostalimi sklopi s podro¢ja zakonodaje.

Cilj sklopa je, da tecajnik pozna namen pravilnika, ga poisce in zna poiskati vsebino.
Pravilnik je dostopen na spletis¢u Gasilske zveze Slovenije na naslovu www.gasilec.net [1].

Namen sklopa predstaviti interni akt ter podrocja, ki jih akt ureja. GZS je upravljavec obdelovalec
osebnih podatkov za c¢lane gasilskih organizacij po celi drzavi. Predavatelj naj poudari kaj je
obdelava osebnih podatkov [1]:

Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakrsnokoli delovanje ali niz delovanj, ki se izvaja v zvezi z
osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri ro¢ni obdelavi del zbirke osebnih
podatkov ali so namenjeni vkljucitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti zbiranje, pridobivanje, vpis,
urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s
prenosom, sporocanje, Sirjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev ali povezovanje,
blokiranje, anonimiziranje, izbris ali uni¢enje; obdelava je lahko ro¢na ali avtomatizirana (sredstva
obdelave).
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http://www.gasilec.net/

Pravilnik natan¢no opredeljuje pomen izrazov v 2. ¢lenu in predavatelj naj tecajnikom predstavi
bistvene izraze (osebni podatek, zbirka osebnih podatkov, upravljavec osebnih podatkov, obdelava
osebnih podatkov, uporabnik osebnih podatkov in druge izraze, ki sodijo v kontekst pripravljenih
primerov, ki jih predavatelj predstavi na predavanju.

Vse gasilske organizacije v Sloveniji uporabljajo centralno elektronsko evidenco osebnih podatkov
Vulkan. V programu se zajemajo, zbirajo in obdelujejo osebni podatki. Do programa imajo dostop
administratorji gasilskih organizacij, dostopi do programa so omejeni z uporabniskim imenom,
geslom in pravicami znotraj programa. Predavatelj izpostavi pomembnost urejenih dostopov na v
navezavi s sklopom o evidencah in informacijsko varnostjo.

S pravilnikom so dolocene tudi odgovorne osebe. Predavatelj na izpostavi na primeru napacne rabe
odgovornost predsednika.

Postopki posredovanja osebnih podatkov. Uporabniki osebnih podatkov so tudi tretje osebe.
Zakon, ki ureja gasilstvo predvideva upravi¢ence do vpogleda v osebne podatke (Zgas-D, 2022) [2]:

22.c clen (zbiranje in hramba podatkov)

Ministrstvo in upravljavci iz 22.a in 22.b ¢lena tega zakona podatke, ki jih vodijo v zbirkah, pridobijo
neposredno od osebe, na katero se nanasajo. Podatki se hranijo in uporabljajo toliko Casa, kot je
potrebno za dosego namena, za katerega so bili zbrani.

22.¢ ¢len (namen zbiranja podatkov)

Osebne podatke, dolocene v 22., 22.a in 22.b ¢lenu tega zakona, smejo obdelovati upravljavci,
doloceni v tem zakonu, za opravljanje svojih nalog v skladu s predpisi, na podlagi katerih delujejo
gasilske organizacije, Uprava Republike Slovenije za zascito in resevanje za opravljanje nalog v
skladu s tem zakonom, zakonom ki ureja varstvo pred naravnimi in drugimi nesre¢ami, in zakonom,
ki ureja varstvo pred poZarom, ter obcinski organi, pristojni za organiziranje javne gasilske sluzbe
obcin, za organiziranje in opravljanje javne gasilske sluzbe.

Predavatelj naj ta tem mestu pojasni razliko med upravi¢eno in neupraviéeno obdelavo ali
posredovanjem.

Fizino varovanje prostorov, nosilcev podatkov ter strojne in programske opreme. Pravilnik doloca
tudi fizikno varovanje ter organizacijske postopke za zavarovanje zbirk osebnih podatkov.
Predavatelj na primeru predstavi kaj pomeni varovanje, omejeni dostopi in varna hramba zbirke
osebnih podatkov v navezavi s sklopom o evidencah, kjer je predstavljena vsebina vseh evidenc
osebnih podatkov, tudi v papirni obliki.

Viri in literatura

[1] Spletna stran Gasilske zveze Slovenije; razdelek Zakonodaja in akti GZS (dostopno na:
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-PODATKOV.pdf; 7.9.2021)
[2] Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o gasilstvu (Zgas-D),(dostopno na:

https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-0771/zakon-o-spremembah-in-
dopolnitvah-zakona-o-gasilstvu-zgas-d ;21.6.2022) (dopolnitev)
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Avtorji opisa

Datum izdelave

Matej Krnc
Andrej Dobrovoljc
Miha Jancar

Rok Oven

7.9.2021

Avtorji dopolnitev

Datum dopolnitev

Matej Krnc

21.6.2022
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Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-3

Zakon o gasilstvu

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:
Tecajnik opise ¢len, ki se nanasa na varstvo in hrambo osebnih podatkov.

Opis vsebine

POUDAREK: Vsebino sklopa je smiselno predavati skupaj s sklopi GP-INF-1 in GP-INF-2 s katerimi se
pokrije celotno podrocje zakonodaje na temo osebnih podatkov kot logi¢ne celote.

Zakon o gasilstvu v 22.a ¢lenu [ZGas-D, 2022] opredeljuje nabor osebnih podatkov, ki se lahko
zbirajo o prostovoljnih gasilcih [2]:

Evidenca Gasilske zveze Slovenije in prostovoljnih gasilskih organizacij
(1) Gasilska zveza Slovenije in prostovoljne gasilske organizacije vodijo evidenco o prostovoljnih
gasilskih enotah ter prostovoljnih gasilcih. V zbirki podatkov se o prostovoljnih gasilcih zbirajo
naslednji podatki:
1. ime in priimek,
. spol,
. datum in kraj rojstva,
. ulica, kraj, posta, obcina bivalis¢a, upravna enota bivalisca, drzava,
. stopnja izobrazbe,
. poklic,
. naziv delodajalca,
. telefonska Stevilka ali stevilka mobilnega telefona,

O 0O N O L AN W N

. elektronski naslov,

10. leto vstopa v gasilsko drustvo in funkcije v gasilstvu,

11. ¢in,

12. vrsta, nacin in periodi¢nost usposabljanja ali preizkusa na podrocju gasilstva,
13. vrsta gasilskih odlikovanj,

14. davcna Stevilka,

15. enotna maticna Stevilka ob¢ana,

16. kategorija, Stevilka in veljavnost vozniskega dovoljenja,

17. datum zdravniskega pregleda in pregleda psihofizicnih sposobnosti.

Predavatelj naj poudari, da je s tem zakonom omogoceno zbiranje tudi tistih osebnih podatkov in
podatkov posebne vrste, ki jih sicer ni mozno.
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Za prostovoljne gasilce, ki opravljajo gasilsko sluzbo se zbirajo podatki za namene opravljanja
gasilske sluzbe, in sicer v skladu z zakonom, ki ureja gasilstvo, zakonom ki ureja varstvo pred
naravnimi in drugimi nesrecami, in zakonom, ki ureja varstvo pred pozarom, ter obcinski organi,
pristojni za organiziranje javne gasilske sluzbe obcin, za organiziranje in opravljanje javne gasilske
sluzbe.

Predavatelj naj poudari, da se za podporne in ¢astne ¢lane ter mlajSe od 18 let vodijo samo podatki
do 13. alineje. Za vse ostale €lane se zbirajo vsi navedeni osebni podatki.

Predavatelj se naveZe na ZVOP in GDPR v zvezi s pravico zbiranja osebnih podatkov v primeru visje
sile (ogroZeno Zivljenje ali premoZenje), ko gasilci na kraju intervencije zbiramo osebne podatke
udeleZenih oseb za potrebe izvedbe same intervencije.

Viri in literatura

[1] Spletna stran Pravno-informacijskega sistema (dostopno na:
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAK0301; 7. 9. 2021)

[2] Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o gasilstvu (Zgas-D),(dostopno na:
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-0771/zakon-o-spremembah-
in-dopolnitvah-zakona-o-gasilstvu-zgas-d ; 21. 6. 2022) (dopolnitev)

Avtorji opisa Datum izdelave
Matej Krnc

Andrej Dobrovoljc

Miha Jancar 7.9.2021

Rok Oven

Avtorji dopolnitev Datum dopolnitev
Matej Krnc 21.6.2022
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http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO301
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-0771/zakon-o-spremembah-in-dopolnitvah-zakona-o-gasilstvu-zgas-d%20;%2021
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-0771/zakon-o-spremembah-in-dopolnitvah-zakona-o-gasilstvu-zgas-d%20;%2021

Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-4

Delo z evidencami in dokumenti

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:
Tecajnik:
— pojasni, kaj so osebni in obdutljivi podatki, pozna zakonske podlage za njihov zajem,
hranjenje, spreminjanje in iznos,
— ravna z osebnimi in obcutljivimi podatki ter dokumenti, ki jih vsebujejo.

Formativni cilji:
Tecajnik:
— pojasni postopek spreminjanja, iznosa in hrambe podatkov,
— prepozna osebne in obcutljive podatke in se zna odlociti ali opozoriti nadrejenega za stopnjo
varovanja ter zagovarjati aktivnost (npr. ustrezno hranjenje mati¢nega lista) in
preprecevanje iznosa.

Opis vsebine

Priporocljivo je, da predavatelj smiselno vkljuuje posamezne elemente tega sklopa pri razlagi snovi
v sklopih GP-INF-1, 2 in 3.

Prostovoljna gasilska drustva za potrebe delovanja uporabljajo razlicne vrste evidenc in
dokumentov, ki so lahko predpisani, potrebni za ucinkovito vodenje intervencij, lahko pa jih
posamezno PGD vodi glede na prepoznane lastne potrebe.

Vodenje evidenc se izvaja od ustanovitve posameznega PGD. PGD razpolagajo z razlicnimi
arhivskimi gradivi, katera so tako v fizi¢ni kot digitalni obliki. Eden izmed takih je tudi mati¢na knjiga
¢lanov, ki »je temeljna knjiga vsakega drustva, ki dokazuje, da je posameznik ¢lan drustva« [1].

Predavatelj naj na podlagi dejanskega primera (fotografija mati¢nega lista) iz maticne knjige
predstavi zapisane podatke (npr.: ime, priimek, datum rojstva, datum vstopa, datum izstopa, itn.).
Pojasni kateri zapisani podatki so osebni, zakaj in kako je potrebno tudi arhivska gradiva tako fizi¢na
kot digitalna hraniti skrbno ter varno. Gasilske organizacije hranijo arhivska gradiva, ki vsebujejo
tudi osebne podatke. Predavatelj naj poudari Se posebno pozornost pri varni hrambi in obdelavi
arhivskih gradiv, saj tudi arhivska gradiva vsebujejo osebne podatke.

Predavatelj naj poudari pomembnost hrambe arhivskega gradiva, gasilska drustva imajo dolgoletni
obstoj ter s tem obsezZne arhivske zbirke, ki v vsakem primeru koristijo tako vodstvu drustva kot
tudi uporabnikom v prihodnosti. Nekatera arhivska gradiva so navsezadnje tudi muzejski eksponati.

Predavatelj v nadaljevanju z nekaj kratkimi, v naprej pripravljenimi primeri, udelezencem predstavi
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potrebo po evidencah ter smislu zbiranja posameznih podatkov (npr. seznam ¢lanov za posiljanje
vabil na ob¢ni zbor, seznam opreme za potrebe inventure) ob koncu naj doda primer manj
smiselnega zbiranja podatkov.

Predavatelj se v nadaljevanju naveZe na informacijski sistem Vulkan, ki omogoca vodenje evidenc
iz razlicnih podrocij kot so evidenca; gasilskih organizacij, ¢lanstva, intervencij, opreme,
izobrazevanj in napredovanj ¢lanov, itd. Predavatelj naj izpostavi tudi nekaj prednosti uporabe e-
storitve Vulkan kot so:

— enotno vodenje evidenc,

— varen dostop do osebnih in obcutljiv podatkov,

— vsi podatki so hkrati spremenjeni pri vseh uporabnikih,

— podatkovne datoteke so varno shranjene,

— do podatkov dostopamo z enega mesta.

POUDAREK: Pri tem predavatelj izpostavi, da lahko Vulkan uporabljajo le registrirani uporabniki, ki
lahko operirajo le s posameznimi podatkovnimi segmenti za katere jih je pooblastil upravni odbor
PGD s sklepom ter pisno izjavo ¢lana.

Predavatelj naj udelezence najprej seznani z vodenjem evidence €lanstva, ki se pri¢ne s pristopno
izjavo v kateri se bodoca €lanica ali ¢lan seznani tudi glede obdelave osebnih podatkov v Vulkanu.
Po potrditvi upravnega odbora PGD se ¢lana vpiSe v matic¢no knjigo ¢lanov oz. v Vulkan. Pristopne
izjave se hranijo skladno s Pravilnikom o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov
Gasilske zveze Slovenije [4].

Predavatelj v nadaljevanju udeleZence seznani z vsebino in obliko mati¢nega lista (izpis iz Vulkana)
ter na primeru mati¢nega lista pojasni osebne in ob¢utljive podatke, ki jih vsebuje. Maticni list je
listina posameznega Clana v gasilski organizaciji z osebnimi podatki, vrsto ¢lanstva v gasilskih
organizacijah, opravljenih usposabljanjih, pridobljenih C¢inih, operativnih in organizacijskih
funkcijah, prejetih odlikovanjih, zadolZitvah. Clan lahko zaprosi za svoj mati¢ni list, katerega izdajo
mora podpisati odgovorna oseba.

Predavatelj udelezencem predstavi pravilen postopek spreminjanja osebnih podatkov.

Predavatelj naj v naprej pripravljenem primeru udeleZzencem prikaZe oblikovanje evidence ¢lanov
iz Vulkana (v poizvedbi pripravi seznam ¢lanov in podatkov potrebnih za pripravo vabil na ob¢ni
zbor) ter na primeru razlozi prednosti hitrega zajema podatkov ter opozori na ustrezno ravnanje z
pripravljenimi podatki, ki jih je po uporabi ustrezno odstraniti iz medija (racunalnik, USB, »osebni
oblaki«...), natisnjene sezname pa ustrezno arhivirati oz. uniciti.

Predavatelj naj udelezence seznani, da je potrebno dokumente, ki so bili podlaga za vpis v Vulkan
(npr. zdravnisko spricevalo, potrdila o usposabljanju, napredovanju v ¢in, podeljenem odlikovanju)
arhivirati na ustreznem varnem mestu. Clani pa so prejete listine dolZni hraniti sami.

Predavatelj naj udelezencem predstavi tudi zbiranje in vodenje preostalih evidenc, katere se
obicajno vodimo ro¢no, na v naprej pripravljenih obrazcih;
— potninalog,
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https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/PGDpristopna-izjava_vzorec-1.doc
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/PGDpristopna-izjava_vzorec-1.doc
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/PGDpristopna-izjava_vzorec-1.doc

— servisna knjiga,

— dnevnik prevozov vode,

— letni kontrolni pregledi osebne varovalne opreme,
— mesecni pregled opreme,

— evidenca prisotnosti, itd.

Pri tem se predavatelj naveze na namen posamezne evidence ter kaj se lahko zgodi s posamezno
evidenco v nadaljevanju (npr. izpolnjene potne naloge bomo shranili v arhiv, evidenco prisotnosti
bomo predali osebi, ki poskrbi za vnos dela v Vulkanu). V nadaljevanju predavatelj te¢ajnikom
predstavi, da si lahko s skrbnim vnosom opreme v Vulkan olajSamo pripravo posameznih obrazcev
(npr. pripravimo seznam za mesecni kontrolni pregled opreme v vozilu).

Predavatelj naj udelezencem predstavi obrazce, s katerimi se bodo lahko srecali, ¢e bodo nudili
administrativno pomoc¢ vodji intervencije ali posameznega sektorja:

— obrazci za vodenje intervencije (nalog za vozilo IPS — 100, sprejemno mesto IPS —211),

— delovodnik (intervencije, dogodka)

— belezenje klicev.

Viri in literatura

[1] Poli¢, F. Organiziranje in poslovanje Prostovoljnega gasilskega drustva, priroc¢nik. Ljubljana, GZS,
2013
[2] https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/1ZJAVA-za-uporabnika-APLIKACIJE-VULKAN-

2018.pdf
[3] https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/PGDpristopna-izjava vzorec-1.doc

[4] Pravilnik o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov; Gasilska zveza Slovenije
(dostopno na: https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-PODATKOV.pdf,
11. 6. 2021)

Avtorji opisa Datum izdelave

Matej Krnc

Andrej Dobrovoljc

Miha Jancar 7.9.2021

Rok Oven

Avtorji dopolnitev Datum dopolnitev
Vpisi avtorje. Vpisi datum dopolnitev.
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https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/IZJAVA-za-uporabnika-APLIKACIJE-VULKAN-2018.pdf
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/IZJAVA-za-uporabnika-APLIKACIJE-VULKAN-2018.pdf
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/11/PGDpristopna-izjava_vzorec-1.doc
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/06/ZAVAROVANJE-PODATKOV.pdf

Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-5

Skrbnistvo evidenc

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:
Tecajnik:
— pojasni namen vodenja evidenc,
— ustvarja in vodi evidencne zapise,
— vzdrZuje evidence v drustvu, skrbi za arhiviranje dokumentov.

Opis vsebine

Predavatelj naj smiselno vkljuuje, povezuje sklop 4 (GP-INF-4), ki ga nadgrajuje s prakti¢nimi
primeri. Namen sklopa je prakti¢no prikazati pripravo, ustvarjanje, vodenje in arhiviranje evidenc
na konkretnih primerih.

Tecajniki spremljajo delo predavatelja, vendar sami ne delajo.

Predavatelj naj razlozi prakti¢no potrebo po evidenci ter namen oz. kaj bo dosegel z vodenjem te
konkretne evidence.

Predavatelj si pripravi nabor prakti¢nih primerov npr. potrebujemo seznam opreme v vozilu; ali
zanimajo nas opravljene ure ¢lanov na operativnih vajah. Nadaljuje naj z razlago kako si pripraviti,
voditi ter vzdrZevati evidence za potrebe v drustvu.

Predavatelj predstavi evidenco opreme v Vulkanu, tecajnike pritem na prakti¢nih primerih seznani,
da lahko poleg osnovnih podatkov povezanih z opremo doloc¢ajo tudi; lokacijo opreme (npr. GV —
1), jo evidentirajo oz. zadolZijo posameznemu ¢lanu (npr. za delovno obleko), vodijo evidenco
servisov ter dela. Potreba po lokaciji je za lazji pregled opreme v vozilu. Nato jim na primeru
predhodno pripravljene poizvedbe v Vulkanu prikaze pripravo izpisa seznama opreme za kontrolni
pregled opreme na toc¢no doloceni lokaciji (npr. vozilo GV — 1). Na tem primeru jim predavatelj
pojasni prednosti enotne baze podatkov v drustvu ter moznost hkratne uporabe iste baze za vec
namenov.

Predavatelj si pripravi vzoréno evidenco prisotnosti na operativni vaji. Na podlagi evidence
prisotnosti jim pojasni, da lahko dolo¢eni podatki z ustrezno obdelavo ali vpisom v pravo evidenco
pridobijo na vrednosti. Nato jim v Vulkanu pokaze moZnost vpisa opravljenega dela v urah za
posameznega clana. Nadalje v Vulkanu ter prikaze skupen pregled opravljenega dela za celo
drustvo.

Predavatelj naj uporablja testno verzijo Vulkana.
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Viri in literatura

Navedi vire in literaturo.

Avtorji opisa Datum izdelave

Matej Krnc

Andrej Dobrovoljc 29,2021

Miha Jancar T

Rok Oven

Avtorji dopolnitev Datum dopolnitev
Vpisi avtorje. Vpisi datum dopolnitev.
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Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-6

Informacijska varnost

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:

Tecajnik:
— opiSe pomen in namen informacijske varnosti,
— prepredi zlorabe osebnih podatkov.

Opis vsebine

Vsaka organizacija je do neke mere odvisna od delovanja svojega informacijskega sistema. Tudi ta
je ranljiv in lahko nastopijo okolis¢ine ali dogodki, zaradi katerih nastane Skoda. Zato moramo
poskrbeti za ustrezno varovanje.

POUDAREK: Predavatelj naj uvodoma predstavi nekaj primerov Skodnih dogodkov (npr. kraja
drustvenega racunalnika, nepooblas¢en dostop do programa Vulkan, nezavarovana brezzicna WiFi
povezava). UdeleZzence naj nato povabi k razmisljanju in podajanju predlogov, kaj se lahko zgodi v
posameznem primeru in kakSne so lahko posledice tj. nastala skoda.

Sledi razlaga osnovnih konceptov varnosti. V osnovi moramo pri zagotavljanju informacijske
varnosti doseci naslednje (osnovni koncepti varnosti):

— zaupnost,

— celovitost in

— razpoloiljivost podatkov.

Predavatelj nato povabi udeleZence, da na prej predstavljenih primerih poizkusijo prepoznati, kateri
koncepti varnosti so bili ogroZzeni. Na enkrat je lahko ogroZenih vec stvari. Na primer pri
nepooblaséenem dostopu do Vulkana, se lahko zgodi naslednje:

— vsiljivec lahko pridobi osebne podatke neke osebe (zaupnost),

— vsiljivec lahko spremeni podatke v neki evidenci (celovitost),

— vsiljivec lahko izbriSe poljuben podatke v evidenci (razpolozZljivost).

Ugotovitve iz razprave predavatelj nato predstavi nad celotnim informacijskim sistemom. Gledano
v celoti zagotavljanje informacijske varnosti namre¢ pomeni varovanje vseh komponent
informacijskega sistema, in sicer:

— Strojna oprema (racunalniki, strezniki),

— Programska oprema (pisarniski programi, programi za poslovanja npr. Vulkan),

— Infrastruktura (prostori, komunikacijsko omrezje),

— Podatki (podatkovne baze, evidence, dokumentacija v fizi¢ni obliki),

— Ljudje in postopki (pooblastila, nacini ravnanja).
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V nadaljevanju predavatelj v diskusiji z udeleZenci predstavi razlicne nacdine varovanja posameznih
komponent. Vecina udelezencev se v praksi (privatno ali sluzbeno) Ze srecuje z razlicnimi nacini
varovanja, zato je zaZeleno, da podajo ¢im vec lastnih primerov (prijava v socialna omreZja, e-Uprava,
dostop v podjetje ipd.).

Varovanje posameznih komponent zagotavljamo na razli¢ne nacine, in sicer:

Fizicno varovanje (strojna oprema, infrastruktura),

Video nadzor,
— Nadzor dostopa z razlicnimi tehnologijami (prstni odtis),

Programsko varovanje preko uporabniskih vmesnikov (vstopna gesla, digitalna potrdila).

V zakljuénem delu teme naj se predavatelj osredotoci na primere, ki jih bodo udeleZenci srecali pri
svojem delu v okviru gasilskega drustva. Izpostavi naj predvsem:
— Postopek za dodelitev dostopa do programa Vulkan (predavatelj opise postopek)
— Postopek za odvzem dostopa do programa Vulkan (predavatelj opise postopek)
— Razlike med razli¢nimi vlogami uporabnikov in njihovimi pravicami dostopa (omejitve pri
uporabi funkcionalnosti)
— (predavatelj na tem mestu razloZi razli¢ne nivoje uporabnikov Vulkana (GZS - regija —
GZ — PGD), razli¢ne vsebinske module (¢lani, organizacija, oprema...) ter razlicne
mozZnosti dostopov (mozZnost branja, moZnost pisanjay).
— Uporabo in izmenjavo lokalnih evidenc (tistih, ki niso v programu Vulkan) glede na obcutljivost
podatkov in osebne podatke

UdeleZenci naj v zakljucku podajo kaksno lastno izkusnjo, kjer so se v preteklosti ze srecali z izzivom
informacijske varnosti.

Predavatelj naj poudari na konkretnem primeru pomembnost varovanja:
— prostorov in strojne opreme,
— programske opreme,
— nosilcev podatkov (USB kljucki, prenosni diski)

— in tudi fizicnih dokumentov (v povezavi z varovanjem osebnih podatkov).

Viri in literatura

[1] Navodila za urejanje dostopov do Vulkana, https://gasilec.net/wp-
content/uploads/2020/05/2018urejanje _dostopov uporabnikov.pdf
[2] https://sl.wikipedia.org/wiki/Informacijska_varnost

Avtorji opisa Datum izdelave

Matej Krnc

Andrej Dobrovoljc 2. 9. 2021

Miha Jancar T

Rok Oven

Avtorji dopolnitev Datum dopolnitev
Vpisi avtorije. Vpisi datum dopolnitev.
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https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/05/2018urejanje_dostopov_uporabnikov.pdf
https://gasilec.net/wp-content/uploads/2020/05/2018urejanje_dostopov_uporabnikov.pdf

Tecaj TECAJ ZA GASILCA PRIPRAVNIKA

Predmet INFORMATIKA

Vsebina ali kompetenca Oznaka sklopa GP-INF-7

Osnove pisarniSkega poslovanja

Informativni/Formativni cilji

Informativni cilji:

Tecajnik:
— opiSe osnove pisarniskega poslovanja (delo z urejevalniki besedila in preglednicami),
— opiSe vsebino dokumentov glede na namen.

Formativni cilji:
Tecajnik ustvarja in uporablja osnovne dokumente jih pravilno oznadi ter arhivira.

Opis vsebine

Poleg zgoraj omenjenih ciljev, bo tecajnik pri tem u¢nem sklopu osvojil tudi naslednja znanja:
— opisati, katere so kljuéne znacilnosti dobro oblikovane tabele (evidence),
— izdelati preprosto tabelo (evidenco),
— uporabljati filtriranje in sortiranje,
— izradunati vsoto in povprecje stolpca,
— presteti Stevilo vrstic v tabeli.

Pri delu nastajajo razli¢ne vrste dokumentov. Najpogosteje ustvarjamo besedilne dokumente (npr.
dopisi) in evidence (tabele).

Predavatelj naj predstavi potrebo po dopisih (npr. uradni dopisi, vabila, prosnje, itd.). S takSno vrsto
komuniciranja predstavljamo drustvo in ne posameznika, ki dopis poslje.

Predavatelj najprej predstavi, kako izdelamo preprost dopis. Dopis ima v naprej pripravljen. Opozori
jih, kateri so klju¢ni elementi dopisa in kaksna je priporocena oblika. Izpostavi naslednje klju¢ne
elemente:

— Podatki o naslovniku

— Datum dopisa

— Podatki o posiljatelju

— Zadeva

— Besedilo oz. vsebina dopisa

— Vljudnostni pozdrav

— Podpisin zZig

Predavatelj naj izpostavi, da je najprimernejSi program za ustvarjanje dopisov Word (lahko tudi
Google Dokumenti ali Libre Writer), ¢eprav je dopis mozZno ustvariti tudi z drugimi programi. Sledi
demonstracija v Zivo, kako izdelamo dopis (predavatelj tipka in oblikuje dopis; velikost pisave,
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poravnava ipd.). Primer je priloga tega gradiva (datoteka).

Evidenco lahko izdelamo z razli¢nimi pisarniskimi programi. Pri pogoj torej je, da poznamo osnove
programov kot sta Excel in Word ali njune odprtokodne alternative (npr. Google Sheets, Libre
Office). Priizdelavi evidence (tabele) moramo poznati tudi nekaj osnovnih pravil, da je evidenca ¢im
bolj uporabna.

POUDAREK: Predavatelj naj v uvodu predstavi izbrani izziv, ki ga bo reSeval. Izpostavi naj cilj in
zahteve. Rezultat izziva naj bo izdelana evidenca (tabela). Tabelo naj si predavatelj pripravi v napre;.
Primer je priloga tega gradiva (datoteka)

Tabele najpogosteje izdelamo s pisarniskim programom Excel (lahko tudi Google Sheets ali Libre
Calc). MozZno je tudi z drugimi pisarniSkimi programi, kot sta Word ali Power Point, a to moc¢no
odsvetujemo.

OPOMBA: Izziv naj bo preprost. Izdelana tabela naj obsega med 5 in 10 stolpci. Priporo¢amo, da sta
vsaj dva stolpca numeriéna, da je mozno prikazati izraunavanje po stolpcu.

Dober primer za predstavitev izdelave tabele je vodenje evidence prevozov z vozilom. Izziv je torej
nadzor nad Stevilom prevoZenih kilometrov in oseb. Cilji so naslednji:

— Vedeti, koliko kilometrov je bilo opravljenih

— Vedeti, koliko oseb se povprecno vozi z vozilom

— Vedeti, koliko voZenj je bilo opravljenih

Predavatelj naj najprej predstavi lastnosti dobrih tabel. Izpostavi naj naslednje:
— Tabela mora imeti glavo (imena stolpcev)
— Glava naj bo v natanko eni vrstici
— Imena stolpcev morajo biti smiselna (uporabnik mora razumeti, kaj je v posameznem
stolpcu)
— V tabeli ne pus¢amo praznih stolpcev
— Vistem stolpcu imamo podatke istega tipa (bodisi numericni, opisne, datumske).
— Privnosu podatkov v tabelo ne pus¢amo praznih vrstic

Pri oblikovanju tabele se moramo najprej vprasati, kaj bo tabela vsebovala. V zgoraj predstavljenem
primeru bomo imeli tabelo vozenj. Posledi¢no to pomeni, da bo vsaka vrstica pomenila natanko
eno voznjo (vsaka vrstica pomeni svojo voznjo).

OPOMBA: Nikoli ne smemo podatke za isto stvar pisati v ve€ vrstic (npr. podatki za eno voZznjo ne
morejo biti v vec vrsticah).

V nadaljevanju naj predavatelj poudari, da vsako stvar, ki si jo Zelimo zabeleziti, lahko opiSemo z
vec podatki. Poleg tega so podatki lahko razli¢nih oblik. Najpogosteje so podatki opisni (besedilni),
numericni ali datumski.

Nato naj predavatelj izpostavi, da podatke belezimo v evidence po vrsticah. Vnos nove stvari (npr.
nove voznje) v tabelo pomeni vnos vseh podatkov v natanko eno novo vrstico.

OPOMBA: Tabelo, ki jo prikazemo udelezencem, naj ima vsaj 15 vrstic in naj vsebuje naslednje
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stolpce:
— Datum (datumski podatek)
— Ime voznika (besedilni podatek)
— Relacija (besedilni podatek)
— Stevilo kilometrov (numeri¢ni podatek)
— Stevilo oseb (numeri¢ni podatek)

OPOMBA: Podatki v demonstracijski tabeli naj se nanasajo na razliche mesece, da bomo v
nadaljevanju lahko pokazali filtriranje po datumu.

Skupaj z udelezenci prediskutirajmo obliko tabele in Se enkrat izpostavimo, da smo upostevali
pravila za gradnjo dobrih tabel (glej zgoraj). Nato poudarimo, da smo pravila upostevali zato, da v
nadaljevanju z lahkoto tabelo filtriramo in nad njo izvajamo osnovne izraCune.

Predavatelj nato predstavi naslednje funkcionalnosti:
— Tabelo pretvori v pametno »Excel tabelo« (filtri so Ze v osnovi vkljuceni)
— Prikaze, kako delujejo filtri (filtriranje po mesecih)
— Prikaze, kako deluje razvrsc¢anje (sortiranje po razlicnih stolpcih npr. imenu voznika)
— Filtriranje po Stevilu oseb (primerjalni operatorji vec¢ kot, manj kot, enako, ...)
— Vkljucitev sumarne vrstice za izraCunavanje vsote, povprecja in Stetje.

Predavatelj zakljuci tako, da udelezence povprasa po klju¢nih lastnostih dobrih tabel.
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