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Javni $tipendijski, razvojni, F‘I‘J REPUBLIKA SLOVENI|A EVROPSKA UNIJA
invalidski in prezivninski MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, R
——  sklad Republike Slovenije ZNANOST IN SPORT

Povzetek projekta Po kreativni poti do znanja 2017 — 2020, 2. odpiranje,
za namen objave in predstavitve na spletni strani sklada

1. Polni naslov projekta: Vzpostavitev in izvajanije politike zasebnosti v podjetju
* V katero podrocje na prvi klasifikacijski ravni KLASIUS-P-16 se uvrica projekt glede na
vsebinsko zasnovo (neustrezno podrogje izbrisite):

04 - Poslovne in upravne vede, pravo
2. V sodelovanju z: (navede se univerza oz. samostojni visoko3olski zavod, ki je prijavil
projekt in Elanica, ki je nosilka projekta ter partner/ja — podjetje/ji oz. organizacija, ki je/sta

bilo/i vklju¢eno/iv projekt)

Univerza v Mariboru, Ekonomsko-poslovna fakulteta
Rogac plus, druzba za trgovino, svetovanje in druge storitve, d.o.o.

3. Besedilo:

* Opredelite problem, ki se je razreseval tekom izvajanja projekta

Digitalizacija druZbe in gospodarstva povzro¢a nenehno kopicenje podatkov. Vetina obstojecih
podatkov v letu 2011 (90%), je nastala v obdobju zadnjih dveh let. Ce je koli¢ina ustvarjenih
podatkov v letu 2011 dosegala 11 zetabajtov, se za leto 2025 nacrtuje, da bo le-ta narasla na 44
zetabajtov. Posleditno ustrezna zad¢ita podatkov, $e zlasti obéutljivih (osebnih) podatkov, postaja
vedno pomembnejsa. Evropska unija se je na spremenjene razmere odzvala z novo zakonodajo. V
letu 2016 je sprejela Uredbo EU 2016/679 o varstvu osebnih podatkov (v nadaljevanju GDPR).
Njena uporaba je postala obvezna 25. maja 2018. GDPR prinada $tevilne novosti in pomeni velik
izziv za slovenska podjetja, ki morajo svoje poslovanje uskladiti z njenimi dolo¢bami.

Osrednji problem, ki ga je projektna skupina interdisciplinarno obravnavala, je varstvo osebnih
podatkov v podjetju. Ucinkovito varstvo osebnih podatkov je za podietja toliko vedji izziv, ker
Slovenija 3e ni sprejela nadrtovanega novega zakona o varstvu osebnih podatkov. Cilj predloga
novega zakona (ZVOP-2), ki je bil »omogoéiti poslovnim subjektom (upravljavcem in
obdelovalcem), ¢imbolj koherenten pristop k podrogju varstva osebnih podatkov«, tako ostaja
neuresniten, podjetja pa so prepudfena lastnemu znanju oziroma iznajdljivosti. Kazni, ki jih
predvideva GDPR (nezakonita obdelava osebnih podatkov, kriitve pravic posameznikov, itd.) so
drakonske (tudi do 3tiri odstotke skupnega svetovnega letnega prometa podjetja v preteklem
prorac¢unskem letu.

* Opisite potek reSevanja problema oz. kratek povzetek projekta

Za podjetje je bila pomembna sistemska in celovita resitev konkretnega problema varstva osebnih
podatkov. Zato je projektna skupina najprej izdelala organizacijski in vsebinski naért poteka
projektnih aktivnosti, ki je vklju¢eval osvojitev potrebnega teoreti¢nega znanja s podro¢ja varstva
osebnih podatkov, analizo stanja v podjetju na tem podroéju, v sklopu katere je bilo treba
pregledati obstojece pravne in poslovne dokumente, nato pa pripraviti nabor ukrepov, s katerimi
bi celotno stanje uskladili z aktualno zakonodajo in te ukrepe v konéni fazi tudi izpeljali. Tako sta
Studenta ekonomije izdelala evidence osebnih podatkov in potrebne organizacijske akte (navodila
zaposlenim glede ravnanja z osebnimi podatki v podjetju), $tudenta prava sta oblikovali ustrezne

Dunajska cesta 20, 1000 Ljubljana 101 43410 81 e info@sklad-kadri.si






pravne akte (politiko zasebnosti, privolitev za obdelavo osebnih podatkov, tekst za komercialna
elektronska sporocila), $tudentka inf. varnosti je pripravila dokument o za$¢iti osebnih podatkov na
podlagi t.im. CIA modela za¥tite. S tem je podjetje vzpostavilo politiko zasebnosti, ki jo bo lahko
pricelo izvajati v okviru svojega poslovanja in hkrati tudi temelje za zakonito kot tudi druZbeno
odgovorno ravnanje z osebnimi podatki.

* Navedite in opisite rezultate projekta ter njihov doprinos k druzbeni koristnosti

—

Kot glavni rezultat projekta izpostavljamo izdelano politiko zasebnosti za partnersko podjetje, kar
vklju€uje konkretne pravne in poslovne dokumente: dopolnjene Splosne pogoje poslovanja,
Politiko varstva osebnih podatkov, Pogodbo o obdelavi osebnih podatkov, Soglasje za privolitev k
obdelavi osebnih podatkov, dopis za elektronska reklamna sporocila, Evidence osebnih podatkov,
Navodila za zaposlene. Celoten proces izgradnje politike zasebnosti smo predstavili v okviru
dogodka za ¢lane Alumni kluba EPF in za $tudente EPF, s &mer smo sedanje ali bodo¢e managerje
ter lastnike podjetij seznanili s pomembnostjo tega podrocja, kot tudi obéutljivostjo, pravnim
normiranjem. To bo za $tudente pomembna strokovna obogatitev in hkrati vzgled, kako se morajo
obnasati, ko bodo zaklju&ili $tudij, se zaposlili ali celo zaceli samostojno podjetnisko pot, €lanom
ALUMNI kluba pa bo pridobljeno znanje in primer dobre prakse koristil pri njihovem poslovaniju,
hkrati pa bo to tudi vzpodbuda in »know hows, kako vpeljati podobne resitve v slovenska podjetja,
kar bo nedvomno druzbeno koristno za gospodarski razvoj lokalne skupnosti in tudi Sirge.
Rezultate projekta smo vkijucili v $tudijski program EPF UM, v okviru predmeta Pravo intelektualne
lastnine, saj baze podatkov, tudi ko gre za osebne podatke, predstavljajo avtorsko delo, ki je
zadtiteno z avtorsko pravico, le da je njihovo pravilno upravljanje toliko zahtevnej$e. Da bo delo
projektne skupine e odmevnejse in bo dostopno $irsi zainteresirani javnosti smo pridobljeno
teoreti¢no znanje in vzorce pravnih ter poslovnih dokumentov s podrodja varstva osebnih
podatkov strnili v priro¢nik Varstvo osebnih podatkov v podjetju, ki ga bomo izdali pri Univerzitetni
zalozbi UM v elektronski obliki in bo brezplaéno dostopno na spletni strani zalosbe.

4, Priloge:

* Slikovno gradivo: PriloZite vsaj dve sliki npr. sliko konénega produkta, sliko &tudentov
pri delu na projektu, sliko s sestankov ipd. Pri posiljanju slik bodite pozorni, v kolikor
gre za koncni produkt, da bo zado3¢eno zahtevam glede informiranja in obve$canja
(ustrezni logotipi itd.).

Priloga 1 — Delovna verzija priro€nika Varstvo osebnih podatkov v podjetju
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Priroénik Varstvo osebnih podatkov je rezultat projekta, izbranega na Javnem razpisu
»Po kreativni poti do znanja 2017 — 2020 «, ki sta ga sofinancirala Ministrstvo za
izobraZevanje, znanost in $port Republike Slovenije ter Evropska unija iz Evropskega
socialnega sklada. Projekt nosi ime Vzpostavitev in izvajanje politike zasebnosti v
podjetju. V projektu so sodelovali $tudenti treh fakultet Univerze v Mariboru:
Ekonomsko-poslovne fakultete, Pravne fakultete in Fakultete za varstvene vede. Kot
partner v projektu je bilo vklju¢eno podjetje Rogac plus, druZba za trgovino, svetovanje
in druge storitve, d.o.o, z delovno mentorico Ireno Uranjek, univ. dipl. ekon. Projekt je
vodila izr. prof. dr. Andreja Primec z Ekonomsko-poslovne fakultete Univerze v
Mariboru. Kot drugi pedagos$ki mentor je sodeloval prof. dr. Bojan Ti¢ar iz Fakultete za
varnostne vede Univerze v Mariboru .

Osredniji problem, ki ga je projektna skupina interdisciplinarno obravnavala, je varstvo
osebnih podatkov v podjetju. Digitalizacija druzbe in gospodarstva povzro¢a nenehno
kopi¢enje podatkov. Vecina obstoje¢ih podatkov v letu 2017 (90%), je nastala v
obdobju zadnjih dveh let. Ce je koli¢ina ustvarjenih podatkov v letu 2011 dosegala 11
zetabajtov, se za leto 2025 nacdrtuje, da bo le-ta narasla na 44 zetabajtov. Posledi¢no
ustrezna zasd&ita podatkov, $e zlasti posebej obé&utljivih (osebnih) podatkov, postaja
vedno pomembnejSa. Evropska unija se je na spremenjene razmere odzvala z novo
zakonodajo. V letu 2016 je sprejela Uredbo EU 2016/679 o varstvu osebnih podatkov
(v nadaljevanju GDPR). Njena uporaba je postala obvezna 25. maja 2018. GDPR
prinasa Stevilne novosti in pomeni velik izziv za slovenska podjetja, ki morajo poslovati
v skladu z njenimi dolo¢bami.

Izbrane projektne resitve smo zbrali v priro€nik, da bi ha ta nacin postale dostopne tudi
drugim slovenskim podjetiem, zlasti malim in srednjim podjetiem, za katere lahko
vzpostavitev politike zasebnosti v skladu z veljavho zakonodajo predstavlja velik
finanéni stroSek.

Urednica



KAZALO

UVOD - NAGOVOR
. SPLOSNO O OSEBNIH PODATKIH

Kaj je osebni podatek?

Kaj pomeni obdelava podatkov?

Klju€na nacela pri zbiranju in varovanju osebnih podatkov,
Zbiranje, obdelovanje in varovanje osebnih podatkov,
Pridobivanje osebnih podatkov posameznika iz drugih virov,
Pravice posameznika,

Nadzor nad delovnimi sredstvi,

Rok hrambe in posledi¢no unié¢enje osebnih podatkov,
Ukrepanje v primeru zlorabe ali vdoru v zbirko osebnih podatkov.

. VARSTVO OSEBNIH PODATKOV V DELOVNEM RAZMERJU

Varstvo osebnih podatkov tretjih oseb (delavec kot “upravijavec”),
Zbiranje in varovanje osebnih podatkov delavcev (delavec kot posameznik),
Objava in posredovanje osebnih podatkov.

POLITIKA VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

Izjava o varstvu osebnih podatkov,

Podatki o upravljavcu,

Cemu uporabljati osebne podatke in rok hranjenja,
Vzorec politike varstva osebnih podatkov.

. UREDITEV POGODBENIH RAZMERIJ Z ZUNANJIMI SODELAVCI

Vzorec pogodbe o obdelavi osebnih podatkov.

6. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV NA PODLAGI PRIVOLITVE
7. SPLETNI MARKETING

Obdelava osebnih podatkov,
Pravna podlaga (soglasje, zakonit interes),
Kaj narediti z obstojecimi e-naslovi?

EVIDENCE OSEBNIH PODATKOV

9. ZAKLJUCEK



1. UVOD - NAGOVOR (jaka, andreja)

Zivimo v éasu, ko za nas zaradi tak$nih ali drugaénih razlogov (Evropska Unija, razvoj novih
tehnologij) dnevno obdaja vedno ve pravil. Nekatera so pomembna za vse, nekatera
zavezujejo le doloCene osebe, dejstvo pa je, da jih je ob vsej koli€ini tezavno poznati oziroma
jim slediti. Podroc¢je podjetnistva je Se posebej regulirano, saj je namen zakonodajalca urediti
¢im bolj nevtralen, nepristranski in posten trg. Za druzbe tako obstaja kup pravil in omejitev, ki
jih morajo pri svojem udejstvovanju upostevati, saj jih v nasprotnem primeru lahko €akajo
enormne kazni, ki prav na podro&ju varstva osebnih podatkov posebej izstopajo.

Za velike druzbe je pravil, ki jih morajo upostevati, $e ve¢, vendar imajo le-ta zagotovljena
finan¢na sredstva in ustrezno usposobljene strokovnjake, ki skrbijo zato, da se pravila ne
krsijo. Pri podjetnikih posameznikih in manjsih druzbah (ki jih bomo v nadaljevanju imenovali
s kratico msp — mala in srednja podijetja) prav tako obstaja nepregledna mnozica pravil, na
katero morajo biti pozorna, si pa veliko tezje zagotovijo primerne strokovnjake, ki bi nenehno
skrbeli za skladnost poslovanja z zakonodajo, saj je za to praviloma potreben velik finanéni
vlozZek.

S 25.5.2018 se je zacela uporabljati Uredba (EU) 2016/679 (v nadaljevanju: Splo$na uredba
o varstvu osebnih podatkov), ki predstavija temeljni dokument varstva osebnih podatkov v
Evropski uniji. Rok od veljavnhosti do zaetka uporabe Splosne uredbe je bil priblizno dve leti
in podjetja ter drzave so se razliéno dobro pripravile na novo zakonodajo. Novosti, ki jih uvaja
Splosna uredba o varstvu osebnih podatkov, so uvedba pravice do pozabe (izbrisa), jasnejsa
opredelitev posameznikovega soglasja k obdelavi osebnih podatkov, obveznost obves€anja o
krsitvah in pravila glede obravnave krsitev, ki presegajo meje ene drzave ¢lanice. Na ravni
celotne Evropske unije prinasa tudi groznjo bistveno visjih kazni za krsitelje. Globa, ki lahko
doleti podjetja, lahko predstavlja do kar stiri odstotke skupnega lethega prometa podjetja v
preteklem poslovnem letu.

Slovenska podjetja so bila seznanjena z dejstvom, da bo na podroéju varstva osebnih
podatkov prislo do zakonodajnih sprememb, saj so mediji na to dalj ¢asa opozarjali. Njihovo
porocanje in strah pred visokimi kaznimi je podjetja prisilil, da so naredila analizo in ugotovila,
kaksno je njihovo stanje na podrocju varstva osebnih podatkov.

Iz tega razloga smo pripravili priro¢nik, ki na podrocju varstva osebnih podatkov pomaga
podjetnikom preveriti, ali ravnajo skladno z zakonodajo in jim v primeru pomanjkljivosti tudi
svetuje, kako jih odpraviti. Teoreticnim navodilom smo dodali $e vzorce posameznih
dokumentov (Pogodba o obdelavi osebnih podatkov, Politika varstva osebnih podatkov,
Obrazec za privolitev k obdelavi osebnih podatkov, Navodila za zaposlene - kako ravnati z
osebnimi podatki), ki bodo podjetnikom tudi v praktiéno pomog€.






2. SPLOSNO O OSEBNIH PODATKIH (ZIGA)

KAJ JE OSEBNI PODATEK?

Osebni podatek je katerikoli podatek, ki se nanasa na posameznika. Pod to kategorijo
uvrdéamo:

* ldentifikacijski podatek o posamezniku,

* Podatki, ki se nanasajo na rasno poreklo in pripadnost narodu ali narodnosti,
e Podatki, ki se nana$ajo na druzinsko razmerje,

o Podatki, ki se nanasajo na stanovanjske in bivalne pogoje posameznika,
e Podatki o zaposilitvi,

e Podatki o socialnem in ekonomskem stanju posameznika,

¢ Podatki o aktivnosti o prostem ¢asu,

e Podatki o izobrazbi in pridobljenih znanijih,

e Podatki o uporabi komunikacijski sredstev,

e Podatki o zdravstvenem stanju,

e Podatki o navadah posameznika,

e Podatki o ideoloskih in verskih prepri¢anjih,

e Slikovni in glasovni podatki videonadzora.

KAJ POMENI OBDELAVA PODATKOV?

Obdelava osebnih podatkov pomeni kakrénokoli delovanje, ki jo izvajamo v zvezi z osebnimi
podatki in so namenjeni vkljuitvi v zbirko osebnih podatkov. Lahko je roéna ali
avtomatizirana. Pod to se uvrséa:

e zbiranje,

e pridobivanje,
s vpis,

e urejanje,

¢ shranjevanje,

» prilagajanje ali spreminjanje,
¢ priklicanje,

e vpogled,

s uporaba,

e razkritje s prenosom,

e sporocanje,

e Sirjenje ali dajanje na razpolago,
e razvrstitev ali povezovanje,
¢ Dblokiranje,

e anonimiziranje,

e izbris ali unicenje.



UPRAVLJALEC IN OBDELOVALEC OSEBNIH PODATKOV

UPRAVLJALEC podatkov je oseba, ki zbira, razpolaga ali obdeluje osebne podatke in doloca,
zakaj in kako se bodo osebni podatki obdelali.

OBDELOVALEC podatkov je oseba, ki v imenu upravljalca podatkov obdeluje osebne
podatke.

KLJUCNA NACELA PRI ZBIRANJU IN VAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

Pri zbiranju in varovanju osebnih podatkov imamo odgovornost upostevanije klju¢nih nacel, kar
pomeni, da osebne podatke:

Pridobivamo na zakonit oz. posten nacin, kar pomeni, da moramo pozamezniku dati
jasno in odkrito vedeti, kako bomo uporabili njihove osebne podatke,

zbiramo za dolo¢ene, izreche in zakonite namene, ter se ne obdelujejo naprej na nacin,
Ki ni zdruzljiv s temi nameni,

obdelujemo na ustrezen in omejen naéin glede na namen, ter z osebnimi podatki ne
po¢nemo nicesar, kar je na splo$no nezakonito,

pravilno in to¢no zapisujemo,

potrebno je zagotoviti, da ne toéne osebne podatke, ob upostevanju namenov za
katere se obdelujejo, brez odlasanja posodobimo,

hranimo v obliki, ki omogoca identifikacijo posameznikov na katere se nana$ajo osebni
podatki,

obdelujemo na nacin, ki zagotavlja ustrezno varnost osebnih podatkov, vkljuéno z
zascCito pred nepooblasc¢eno ali nezakonito obdelavo ter proti nakljuéni izgubi ali
unicenju z uporabo ustreznih tehnicnih ali organizacijskih ukrepov,

hranimo le toliko ¢asa, kolikor je potrebno za namene, za katere se osebni podatki
obdelujejo, ter jih ustrezno odstranimo, kadar niso ve& potrebni.

PRAVNE PODLAGE ZA OBDELAVO OSEBNIH PODATKOV

Iz vidika osebnih podatkov imamo 4 klju¢ne pravne podlage ali zakonite pravice za obdelavo
osebnih podatkov:

Zakonska obveznost; Dolo¢ene osebne podatke, kot so na primer podatki o
zaposlenih iz delovnega razmerja, mora podjetje obdelovati zaradi zahtev iz
podro€ne zakonodaje,

Privolitev; Predstavlja izrecno soglasje posameznika, na katerega se nanasajo
osebni podatki, da lahko upravljavec v skladu z opredeljenim namenom izvaja
obdelavo,

Pogodba; S pogodbo med posameznikom in upravljalcem se pridobi pravica za
obdelovanje osebnih podatkov,

Zakoniti interes; (Glej poglavje o spletnem marketingu).

Obstajata $e 2 pravni podlagi za obdelavo osebnih podatkov, ki za privatni in po svoiji
specifiCnosti nista relevantni za na$ priro¢nik. Ti dve pravni podlagi sta torej:



o Zivljenjski interes,
e |zvajanje javne naloge.

ZBIRANJE, OBDELOVANJE IN VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

Pri zbiranju osebnih podatkov je potrebno osebo, od katere bomo podatke pridobili, jasno
obvestiti katere podatke bomo zbrali, za kaj jih bomo uporabili, ter kako dolgo jih bomo hranili.
Zbiramo le minimalno koli¢ino osebnih podatkov, ki jih potrebujemo za izpolnitev namena.

Pri obdelovanju osebnih podatkov pazimo,da jih obravnavamo samo na nacine, o katerih je
bila oseba obveséena. Podatkov ni dovoljeno obdelati na nacin, ki bi bil neupravi¢eno skodljiv,
nepri¢akovan ali zavajajo¢ za zadevne posameznike. V kolikor Zelimo porabiti osebne podatke
za nov namen, katerega nismo predhodno navedli, lahko nadaljujemo le, ¢e:

e Je nov namen zdruzljiv s prvotnim namenom (raziskovalni ali statisti€éni namen),
¢ pridobimo individualno soglasje posameznika za nov namen.

Osebnih podatkov ne hranimo dlje, kot jih potrebujemo. Tako je potrebno ob&asno pregledati
osebne podatke s katerimi razpolagamo, ter jih izbrisati v primeru, da jih ne potrebujemo ve¢.
V tem primeru je potrebno zbrisati tudi varnostno kopijo. Posamezniki od katerih hranimo
osebne podatke imajo pravico do izbrisa.

PRIDOBIVANJE OSEBNIH PODATKOV POSAMEZNIKA OD DRUGIH VIROV

Kadar pridobimo osebne podatke od drugega vira kot je posameznik na katerega se nanasajo,
moramo posamezniku posredovati podatke o zasebnosti:

e Vvrazumnem roku in najpozneje v enem mesecu,

e ¢e podatke uporabliamo za komunikacijo s posameznikom - najpozneje ob prvem
komuniciranju,

o Ce podatke razkrijemo drugim - najkasneje, ko razkrijemo podatke.

Ko pridobimo osebne podatke posameznika od drugih virov, posamezniku ni potrebno
posredovati informacij o zasebnosti v primeru, ¢e:

e je posameznik Ze seznanjen,

e je posredovanje informacij posamezniku nemogoce,

e bi posredovanje informacij posamezniku onemogocilo ali resno ogrozilo doseganje
ciliev
obdelave.



PRAVICE POSAMEZNIKA

Posameznik ima pravico dostopa do svojih osebnih podatkov. Na zahtevo lahko odgovorimo
ustno ali pisno, najkasneje v roku enega meseca. Posredujemo lahko:

potrditev, da obdelujemo njihove osebne podatke,

kopijo njihovih osebnih podatkov,

namene nase obdelave,

prejemnike ali kategorije prejemnikov, ki jim razkrijemo osebni podatek,

obdobje hranjenja osebnega podatka (¢e ni mogoée doloéiti toénega datuma, podamo
priblizno obdobje)

katere zastitne ukrepe uporabljamo, e osebne podatke posredujemo tretji drzavi oz.
mednarodni organizaciji.

Posameznik je upravi¢en le do svojih osebnih podatkov, ne pa do informacij, ki se nanasajo
na druge ljudi. V primeru, da prejmemo tak$no zahtevo posameznika, je priporotljivo beleziti
podrobnosti o prejetih zahtevah vkljuéno z nasimi ukrepi oz. dejanji. S tak$no evidenco se
izognemo kasnej$im moznim sporom.

Posameznik lahko zahteva popravek, izbris, omejitev ali ugovarja nacinu obdelave. Ima
pravico, da se njihovi osebni podatki izbrigejo, &e:

osebni podatki niso ve¢ potrebni za namen, za katerega so bili prvotno zbrani ali
obdelani;

posameznik umakne svoje soglasje o obdelavi podatkov,

nimamo upravi¢enega interesa za nadaljno obdelavo teh podatkov,

smo osebne podatke pridobili ali obdelali nezakonito.

V primeru izbrisa je potrebno zagotoviti tudi izbris varnostnih kopij. Posameznika je potrebno
jasno seznaniti, kako bomo uresni&ili zahtevo izbrisa.

NADZOR NAD DELOVNIMI SREDSTVI

Osebni podatki na delovni povrsini (papirju, ra&. zaslonu, mobilnem telefonu), morajo
biti skriti pred tretjo osebo, ki je prisotna v istem prostoru in nima pooblastila za vpogled.
Podatki nikoli ne smejo ostati brez nadzora, kjer so dostopni nepooblaséenemu osebju
ali javnosti,

Ce raéunalniki ostanejo brez nadzora, je potrebno zagotoviti, da osebni podatki niso
ha voljo nepoobladéeni osebi. Priporoéljiva je uporaba ohranjevalnika zaslona, da se
zmanjSa moznost opazovanja,

Kadar so prostori, omare ali predali, v katerih so shranjeni osebni podatki brez nadzora,
morajo biti zaklenjeni,

Potrebno je zagotoviti, da osebni podatki ne ostanejo na mizah oz. delovnih postajah
v Casu, ko lahko pride do nepooblaggenega dostopa,

Nosilcev osebnih podatkov (dokumenti in elektronske naprave), ni dovoljeno odnasati
izven podjetja brez dovoljenja nadrejenega,
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V primeru, da se nosilci osebnih podatkov (dokumenti in elektronske naprave)
odnasajo izven podijetja, teh ne puséati doma, v avtu ali kjerkoli izven podjetja, ter
konstantno zagotaviljati njihovo varnost,

e V primeru poskodbe strojne opreme, kjer se hranijo osebni podatki, je potrebno
nemudoma obvestiti nadrejenega,

e Dostop pooblaséenim delavcem, ki v skladu s pogodbo opravijajo vdrzevalne oz.
servisne storitve, je potrebno omeijiti tako, da se zagotavlja varstvo vseh podatkov, ki
jin pri opravijanju svoje naloge ne potrebujejo,

e Namescanje kakr$nekoli programske opreme, ki ni v skladu z zahtevami podjetja ni

dovoljeno brez soglasja nadrejenega.

ROK HRAMBE IN POSLEDICNO UNICENJE OSEBNIH PODATKOV

Casovni okvir hrambe osebnih podatkov v splodnem ni natanéno opredeljen, vendar to ne
dovoljuje neomejene hrambe. Za dolotene osebne podatke, kot so na primer podatki
zaposlenih, se morajo v skladu s podro¢no zakonodajo hraniti trajno. Za vsak posamezni tip
osebnega podatka moramo predhodno preveriti, kakSne specificne omejitve nam predstavlja
zakonodaja. Tako se recimo evidenca vstopajocih oseb v poslovne prostore lahko hrani 3 leta.

Kadar v zakonskih doloéilih in predpisih rok hrambe ni toéno opredeljen, moramo hraniti osebni
podatke le toliko ¢asa, kolikor je potrebno za namene, za katere se osebni podatki obdelujejo.
Tega osnovnega nadela se je potrebno skozi celoten ¢as drzati. Podatki morajo biti celoten
¢as hranjeni v obliki, ki dopus¢ajo identifikacijo posameznikov. Primer obdelave, ki nima
zakonsko doloéenega roka hrambe, so osebni podatki naronikov na elektronske novice.

Rok hrambe podatkov potece Se v primeru zahteve posameznika za izbris osebnih podatkov.
Prav tako ni natan¢no dolo¢en nacin uni¢enja osebnih podatkov, ki bi jih bilo potrebno po Sasu
obdelave uniditi. Vsakemu posameznemu upravljalcu je prepuscena izbira najprimernejse
resitve. V tem primeru je potrebno natanéno presoditi vrsto, obseg in obliko, v kateri so hranjeni
podatki, ter identificirati vsa povezana tveganja v primeru neustreznega uni¢enja. Ob uni¢enju
je potrebno zagotoviti, da je osebni podatek izbrisan iz vseh baz podatkov, kar zajema tudi vse
varnostne kopije.

UKREPANJE V PRIMERU ZLORABE ALI VDORU V ZBIRKO OSEBNIH PODATKOV

V kolikor opazimo, da je prislo zlorabe osebnih podatkov kot je:

¢ QOdkrivanje osebnih podatkov,

e nepooblaséeno unienje,

e nepooblas€eno spreminjanje,

¢ poskodovanje zbirke osebnih podatkov ali
e vdor v zbirko osebnih podatkov...

smo dolzni taksno aktivnost prepreciti, v kolikor to za nas ne predstavlja nevarnosti, ter brez
nepotrebnega odlasanja obvestimo nadrejenega.
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V primeru, da bi s seznanjeno krsitvijo varstva osebnih podatkov bile ogroZene pravice in
svobos¢ine posameznikov, smo kot druzba dol2ni najkasneje v 72 urah uradno obvestiti

pristojni nadzorni organ. Prav tako je v tem primeru potrebno obvestiti posameznika na
katerega se osebni podatki nanasajo.
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3. VARSTVO OSEBNIH PODATKOV V DELOVNEM RAZMERJU

ZBIRANJE IN VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV DELAVCEV

Osebne podatke delavcev lahko zbiramo, obdelujemo, uporabljamo in dostavijamo tretjim
osebam samo, €e je to potrebno zaradi uresni¢evanja pravic in obveznosti iz delovnega
razmerja. To lahko izvaja delodajalec ali delavec, ki ga delodajalec za to posebej pooblasti.

Delavéeva zasebna telefonska stevilka

Delodajalec lahko pridobi zasebno telefonsko Stevilko s privolitvijo delavca izrecno za namen
lazjega in hitrejSega komuniciranja, ki naj bi bilo v interesu obeh.

Kopije dokumentov

Delodajalec lahko za vnaprej doloéene namene kopirajo osebne dokumente na podlagi pisne
privolitve delavea, pri Eemer privolitev ne sme biti izsiliena. Delodajalec je dolzan uniéiti kopije
takoj po dosegu namena.

Vzrok koris€enja lethnega dopusta

Delavec ni dolzan navesti razloga, lahko pa v dogovoru z delodajalcem razkrije vzrok, zakaj bi
rad letni dopust koristil v to€no dolo¢enem €asu (npr. druzinske obveznosti, $olske pocitnice
otrok) in ne v €asu, ki ga je dolocil delodajalec.

Fotografiranje delavca

Delodajalec sme fotografirati delavca, ki krsi svoje delovne obveznosti in ima pravico
obdelovanja fotografije (npr.hranjenje, posredovanje) samo za namene dokazovanja v
disciplinskem postopku in samo toliko €asa, dokler ti postopki trajajo. Nima pa pravice
fotografirati svojih zaposlenih brez njihovega soglasja v kolikor opravljajo svoje dolznosti.

Podatki iz evidence delovhega &asa

Podatki o prisotnosti oz. odsotnosti delavca se lahko sodelavcem razkrijejo pod pogojem, da
je to potrebno zaradi uresni¢evanja obveznosti iz delovnega razmerja. V tem primeru lahko
delodajalec delavce seznanja z razporedi dela, iz katerih je razvidno osebno ime delavca,
njegova zadolzitev, ter s predvideno odsotnostjo delavca.

Objava podatkov delavcev na spletni strani

Delodajalec lahko objavi dolo¢ene podatke delavcem, katerih delo je pomembno zaradi
poslovanja s strankami oz. uporabniki storitev. Ti podatki so:

¢ Osebna imena,

e nazive ali funkcije,

e sluzbene telefonske Stevilke in

¢ naslove sluzbene elektronske poste.
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e *Podatek o izobrazbi in fotografija( lahko delodajalec objavi le, e izkaZe, da je to
potrebno zaradi uresniéevanja obveznosti iz delovnega razmerja. Ce to ni potrebno,
ima delavec moznost, da v objavo privoli ali jo brez posledic odkloni. V primeru, da
delavec svojo privolitev naknadno prekli¢e, mora delodajalec podatek o izobrazbi in
sliko umakniti s spletne strani).

Elektronska posta in delovno sredstvo delavca

Vpogled v elektronsko posto v ¢asu odsotnosti delavca

V primeru, da je v ¢asu odsotnosti delavca potreben vpogled v njegov sluzbeni e-poétni predal,
obstajata dve resitvi:

1. da se ob prejetem sporocilu v njegov e-postni predal avtomatsko posilie kopijo $e na
sploSen predal elektronske poste,

2. delavec pred odsotnostjo v svojem postnem predalu nastavi avtomatsko obve$&anje o
odsotnosti.

Dostop do elektronske poste po prenehanju delovnega razmerja

V tem primeru, mora delodajalec v sodelovanju z bodog&im biv§im delavcem poskrbeti, da bodo
sluzbena sporacila prenesena v skupni elektronski predal tako dostopna ostalim zaposlenim,
ki bodo bodo nadaljevali delo na teh vsebinah. Delavec, s katerim se prekinja delovno razmerje
pa mora imeti mozZnost, da iz elektronska naslova izbri§e sporoéila in dokumente zasebne
narave, ter obvesti svoje zasebne kontakte, da na ta elektronski naslov ne bo veé dostopen.

Delodajalec je dolZan ob prenehanju delovnega razmerja deaktivirati elektronski postni predal
bivSega zaposlenega, ter ne sme preusmeriti elektronski naslov na drugega zaposlenega.

Ravnanje z elektronsko posto in delovnim sredstvom zaposlenega v primeru nenadne smrti

V primeru nenadne smrti, ima delodajalec pravico in dolZnost, da:

* |z sluZzbenega sredstva skopira podatke, ki so sluZbene narave in so nujno potrebni za
poslovanje podjetja, pri cemer se v najvegji mozni meri izogiba vpogledu v osebne
podatke,

* podatke zasebne narave delodajalec sicer ni dolzan hraniti, je pa dopustno, da jih
skopira in zagasno shrani (najdlje toliko &asa, kot je glede na konkretne okoli§¢ine
mozno razumno pri¢akovati, da bi trajala pridobitev odredbe za zavarovanje podatkov
s strani dediev ali drugih pooblag&enih oseb), ter skopirane podatke ustrezno
zavarovaruje,

e Predal elektronske poste mora v najkraj§em moznem &asu onemogociti, posiljatelje pa
z avtomatskim obvestilom seznaniti, da elektronski naslov ni veé aktiven,
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* iz delovnega sredstva, s katerega so bili varno skopirani podatki sluzbene narave,
lahko delodajalec formatira z nepovratnim brisanjem osebnih podatkov in ga nato
preda v uporabo drugemu zaposlenemu.

Ravnanje z delovnim sredstvom zaposlenega v primeru suma kaznivega dejanja

V primeru suma storitve kaznivega dejanja delavca, se lahko njegov racunalnik zaseze in
zapecati oziroma ustrezno zavaruje pred neupravicenimi posegi, s ¢imer delodajalec zavaruje
morebitne dokaze in delavcu onemogoci dostop do podatkov na racunalniku. Po tem se
racunalnik preda policiji. Delodajalec ne sme sam preiskati vsebine ra¢unalnika ali e-postnega
predala zaposlenega. V tem primeru lahko povzroéi izniéenje verodostojnosti in uporabnost
morebitnih dokazov v kasnejSem kazenskem postopku.

Uporabniska imena in gesla za dostop do sluzbenih radunalnikov

Kot osebni podatek se smatrajo gesla, ki jih delavec dolo¢i sam oz. jih je imel pravico sam
spremeniti, saj omogocajo dostop do nadaljnjih osebnih podatkov delavca. V kolikor se gesla
hranijo v podatkovnih bazah, morajo biti shranjena v taksni obliki, da jih nihée ne more prebrati
oz. razkriti. V primeru izgube ali pozabljenega gesla lahko pooblas¢ena oseba obstojeée geslo
spremeni in uporabniku dodeli novega, ne sme pa imeti moznosti pozablienega gesla prebrati
v bazi in ga posredovati uporabniku.

Smernice delodajalcu v zvezi s elektronsko posto

e Vso pomembno posto, ki jo delavci prejmejo na svoj osebni postni predal, in ki mora
biti dostopa v primeru odsotnosti delavca, se naj sproti posilja v dolo¢en skupni postni
predal.

e Po prenehanju delovnega razmerja, naj delavec pregleda svoj postni predal in
posreduje vso pomembno posto, ki je potrebna za delovne procese podjetja.

* Po prenehanju delovnega razmerja, naj se vsem kontaktom poslje enotno sporoéilo,
da delavec ni veé zaposlen pri podjetju, in da bo prejeta posta preusmerjena na drugi
postni predal oz. se navede nov posétni predal za komuniciranje

e V primeru dalj$e odsotnosti delavca, se naj uvede avtomatizirano sporodcilo, ki navaja
odsotnost delavca ( brez razloga odsotnosti.

e V primeru napovedane daljSe odsotnosti, naj delavec poskrbi za avtomatizirano

sporocilo, ter navede komu bodo preusmerjena sporocila oz. kontakt osebe, ki ga bo
nhadomeséala,
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Telefon
Omejitev porabe in kritje stroSkov

Priporo€a se, da delodajalec doloi limit do katerega krije stroske, ter seznani delavce, ki
uporabljajo sluzben telefon. V primeru prekoracenega limita se stroski krijejo s strani delavca,
v kolikor delavec ne dokaze, da so stro$ki nastali zaradi sluzbenih procesov.

Telefonska Stevilka delavca po prekinitvi delovnega razmerja

Delodajalec lahko zadrzi sluzbeno Stevilko delavca, v kolikor je je bilo to predhodno
dogovorjeno. V kolikor ni bilo predhodnega dogovora, mora delodajalec pridobiti privolitev
delavca. V nasprotnem primeru delodajalec nima pravne podlage za nadaljnjo uporabo
telefonske $tevilke.

Internet

Podatki o obiskanih spletnih straneh delavca se smatrajo kot osebni podatek, zato je vpogled
delodajalca v te podatke dopusten le v kolikor:

e Gre za izjemen primer, kot je nedostopnost dolo¢ene spletne strani ali okuzbo
racunalnika zaradi obiska nevarne spletne strani,

e je predhodno naveden interni akt med delodajalcem in delavcem za dostop do teh
podatkov v izjemnih primerih.

Delodajalec sme blokirati dostop do dolocenih spletnih strani, ki jih delavci ne potrebujejo za
opravljanje delovnih procesov.
Posiljanje placilnih list po e-posti
V primeru posiljanja placilnih list v e-obliki, mora delodajalec zagotoviti,da:
o Poslje placilne liste v Sifriranih datotekah,

e SO gesla za odpiranje posredovana delavcem osebno.

V kolikor se plagilne liste posiljajo na zaseben elektronski naslov, mora delodajalec od delavca
pridobiti pisno privolitev.

Svetujemo, da so v klasi¢no pogodbo o zaposlitvi vstavi naslednji odstavek:

Delodajalec je seznanil delavca z evidencami, s katerimi bo upravljal tekom svoje zaposlitve.
Delavec soglasa, da so mu bile predstavljene smernice, kako naj ravna z osebnimi podatki in
posledice v kolikor bo krsil smernice delodajalca ali zakonske dolo¢be na tem podrogju.

OBJAVA IN POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV

e Osebne podatke, s katerimi razpolagamo v podjetju ni dovoljeno posredovati tretjim
osebam brez pooblastila nadrejenega,
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potrebno je zagotoviti, da se osebnih podatkov pogovorno ali telefonsko ne obravnava
v neustreznem obmocju oz. javhem prostoru, kjer je lahko prisotna tretja oseba,
tajnost osebnih podatkov, s katerimi se sre€ujemo na delovnem mestu, nas obvezuje

tudi po prenehanju zaposlitve.
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4. POLITIKA VARSTVA OSEBNIH PODATKOV (jaka)

NAMEN POLITKE VARSTVA OSEBNIH PODATKOV:

V sklopu sprememb, ki jih je prinesla GDPR, morajo msp urediti tudi politiko varstva osebnih
podatkov. Slednje je pomembno predvsem zaradi varovanja osebnih podatkov posameznikov
in za seznanitev s pravicami, ki jih imajo v zvezi z upravljanjem njihovih osebnih podatkov v
podjetju. Gre za pravni dokument, v katerem podjetje sporo¢a osnovne informacije, predvsem
pa bralca pouti, zakaj upravija z njegovimi osebnimi podatki. Zaradi laZje dostopnosti, se
Politika obi¢ajno objavi na spletni strani vasega podjetja.

SESTAVINE POLITKE VARSTVA OSEBNIH PODATKOV:

Izjava podjetja o varstvu osebnih podatkov;

Podatki upravljvca;

Pojasnilo - kaj so osebni podatki;

Cemu uporabljamo osebne podatke posameznikov in rok hranjenja teh podatkov;
Kdo so obdelovalci osebnih podatkov;

Pravice posameznikov iz naslova varovanja osebnih podatkov;

Piskotki in sledenje strani;

Kontaktna oseba za varstvo osebnih podatkov;

L ® A AN R RN

Spremembe politike zasebnosti.

V nadaljevanju smo pripravili vzorec, ki vam bo olaj$al uskladitev poslovanja z relevantno
zakonodajo. Poglavja si sledijo po zgoraj havedenem vrstnem redu. Vasa naloga je, da v
besedilo vstavite relevantne podatke o vasem podjetju. Ker je vzorec pripravljen na splo$ni
ravni, smo v opombah pripravili dodatna pojasnila. Zagotovo sami najbolje poznate vase
podjetie. Natancno ste seznanjeni s podrobnostmi vasega podjetja (katere dejavnosti
opravljate, kdo so va$i pogodbeni partnerji in ali vada spletna stran uporablja piskotke). Zato
svetujemo, da natan¢no preberete pripravijen vzorec in pripadajote opombe. Vzorec nato
prilagodite tako, da bo zajel vse relevantne informacije vaSega podjetja, saj boste le tako
zadostili pogojem zakonodaje Republike Slovenije in Evropske Unije na podrogju varstva
osebnih podatkov.
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VZOREC POLITKE VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

Opomba: Z leZecim tiskom so oznaceni podatki, ki jih vstavijo podjetja.

POLITIKA VARSTVA OSEBNIH PODATKOV DRUZBE

1. 1ZJAVA O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV DRUZBE VZORCNO PODJETJE
d.o.o.”

V druzbi VZORCNO PODJETJE d.o.o. izvajamo dejavnost? (npr. racunalnisko programiranje
trgovine na debelo z drugimi napravami in opremo, fotografska dejavnost, svetovanje o
raéunalniskih napravah in programih). Zavedamo se, da je varstvo vase zasebnosti in vasih
osebnih podatkov zelo pomembno podro¢je. Temu vidiku tudi pri izvajanju nasih spletnih
dejavnosti posve¢amo veliko pozornost. Nasa politika varstva podatkov je zato skladna tako z
veljavnimi dolo€bami na podrogju varstva osebnih podatkov in drugih zakonskih doloéil
Republike Slovenije, kakor tudi z Uredbo (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta (v
nadaljevanju GDPR).

V Zelji po najucinkovitejsi zasciti pred manipulacijami, izgubo podatkov in njihovim uni¢enjem
in prepreditvi dostopa do njih nepooblagéenim tretjim osebam, uporabljamo tehni¢ne varnostne
ukrepe, ki jih nadgrajujemo skladno s tehnoloskim razvojem in zakonskimi spremembami.

V Politiki varstva osebnih podatkov pojasnimo, katere vase osebne podatke zbiramo in éemu
jin uporabljamo. V nadaljevanju bomo tudi navedemo, od kod pridobivamo osebne podatke,
kako jih varujemo in kako uresni¢ujemo vase pravice iz naslova varovanja osebnih podatkov.

2. PODATKI O UPRAVLJAVCU?®
VZORCNO PODJETJE d.o.o.
Mariborska cesta 100
2000 Maribor
T: + 386(0)59 1234 56
F: +386(0)59 1234 00
E-posta: info@vzorcnopodjetje.si

Internet: hitp://www.vzorchopodietje.si/

! Vnesite firmo vase druZbe, oziroma ime in priimek ter oznako s.p., v kolikor ste podjetnik posameznik.

2 Vnesite dejavnost/dejavnosti s katero/katerimi in je navedena pri Agenciji RS za javnopravne evidence in storitve
(AJPES).

3 Kot je bilo pojasnjeno, »upravljalec« pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo
telo, ki samo ali skupaj z drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave. Tukaj vstavite podatke vase
druzbe.
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3. KAJ SO OSEBNI PODATKI?

Osebni podatki so informacije, s katerimi je mogog&e ugotoviti vado identiteto. Kot primer:* vase
ime, naslov, po$tna Stevilka, datum rojstva, spol, naslov IP, telefonska &tevilka ali vas
elektronski naslov in podatki o placilu. Vse informacije, ki niso neposredno povezane z vao
dejansko identiteto (npr. priljubljena spletna), ne spadajo v to kategorijo.

Osebne podatke zbiramo® ob naroilu in nakupu nasih proizvodov, bodisi osebno na sedesu
druzbe, spletne strani ali preko mobilnega telefona. Osebne podatke zbiramo tudi kadarkoli
obiS¢ete naso spletno stran.

Se posebe;j se zbirajo naslednje kategorije osebnih podatkov:

- ime in priimek, naslov, elektronski naslov, telefonska $tevilka, podatki o starosti in
spolu, podatki o vrsti placilnega sredstva in morebitni drugi podatki o pladilu, v kolikor
je potrebno;

- informacije o vasi uporabi nase spletne strani;

- sporocila, ki jih izmenjujete z nami, ali nam jih posljete preko SMS, e-postnih sporodil,
telefonskih klicev in socialnih medijev.

4. CEMU UPORABLJAMO VASE OSEBNE PODATKE IN ROK HRANJENJA
Vasi podatki se lahko uporabljajo za naslednje namene:®

- izvajanja pogodb, kot je’ na primer pogodba o poslovnem sodelovanju, naroéilo
opreme in druge. V okviru izvrSevanja pogodbenih pravic in izpolnjevanja pogodbenih
obveznosti obdelujemo vade osebne podatke za naslednje namene: pripravo ponudbe,
sklenitev pogodbe, obvescanje o morebitnih spremembah, obradunavanje storitev ter
za druge namene, potrebne za izvajanje ali sklepanje pogodbenega razmerja. Za
namen izvajanja pogodb obdelujemo osebne podatke, kot so ime, priimek, elektronski
naslov in druge kontaktne podatke ter podatke, potrebne za izvajanje obracunavanja
nasih storitev (npr. davéno $tevilko). Na podlagi pogodbenega pravnega temelja se
osebni podatki v potrebnem obsegu obdelujejo tudi za namen sklenitve pogodb, v fazi
pogajanj, po prejemu ponudbe oz. povprasevanja posameznika;

- izpolnitve zakonske obveznosti, na primer na podlagi Zakona o delovnih razmerjih
(ZDR-1),® za namen izvajanja pravic in obveznosti iz delovnega razmerja in na podlagi
drugih predpisov, ki terjajo od nas, da v dologenih primerih posredujemo osebne
podatke posameznikov drzavnim organom in drugim upravljavcem za izpolnjevanije
svojih ali njihovih zakonskih obveznosti ali pristojnosti. Na tej podlagi obdelujemo tiste
osebne podatke in za tiste namene, kot nam to nalagajo veljavni predpisi;

* Na tej tocki navedete vse osebne podatke, ki jih pridobite, oziroma s katerimi upravljate ob vagem poslovanju.

> Navedete situacije, kjer pridobite osebne podatke. Primeroma so navedene najpogostejge situacije.

¢V nadaljevanju je navedenih ve& moznih namenov. Ni nujno potrebno, da posamezna druzba koristi osebne
podatke za vse navedene namene. V kolikor osebnih podatkov ne boste koristili za posamezen namen, le-tega
izpustite pri kreiranju lastne politike varstva osebnih podatkov.

"Navedete pogodbe, ki jih sklepate v okviru vasega rednega poslovanja.

8 Zakon o delovnem razmerju (ZDR-1) ureja pravice in obveznosti med delavcem in delodajalcem. Ta odstavek je
namenjen predvsem ureditvi razmerja med delodajalcem in njegovimi zaposlenimi.
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- zakonitega interesa, za katerega si prizadevamo kot upravljavec in ki je doloen v
vaso korist, pri éemer vedno tehtamo vas interes za tak$no obdelavo, razen kadar nad
takimi interesi prevladajo interesi in temeljne pravice in svobosc¢ine posameznika, na
katerega se nanasajo osebni podatki in ki zahtevajo varstvo osebnih podatkov. Skladno
z veljavnimi predpisi 0 varstvu osebnih podatkov sodi med zakonite interese tudi
neposredno trzenje;

- preverjanje oziroma avtorizacijo plac¢il s kreditnimi in drugimi placilnimi
karticami: podatke o placilu uporabljamo za namene rac¢unovodenja, obraéunavanja
in revizife ter za odkrivanje in prepreCevanje goljufivih dejany,

- administrativne ali pravne cilje: podatke uporabljamo za statisti¢no in trzno analizo,
sistemsko testiranje, ankete strank, nadzor kvalitete, vzdrZzevanje in razvoj ali pa za
reSevanje sporov oziroma zahtevkov;

- carinski nadzor: morda bomo morali vaSe podatke posredovati organom mejne
kontrole na podlagi njihove zahteve;

- komuniciranje s strankami: podatke uporabljamo za krepitev odnosov s strankami
ter za izboljSanje na$ih storitev,

- trzenje: obCasno vas bomo preko redne poste, telefona ali e-komunikacij obvescali o
nasi ponudbi. V vsakem sporocilu boste imeli moznost zavrniti prejemanje nadaljnjih
tovrstnih sporoéil. Zavrnitev poteka izjemno enostavno bodisi s povratnim sporocilom
ali telefonskim klicem in je za vas popolnoma brezplaéna;

- vaSe osebne privolitve: za obves¢anje o nasi ponudbi (narocilo na novice).

Vasi osebni podatki se obdelujejo izkljuéno na osnovi pravne podlage za obdelavo. Pravna
podlaga je odvisha od hamena, v skladu s katerim smo podatke pridobili. V veéini primerov se
vasi osebni podatki obdelujejo z namenom izpolnitve sklenjene prodajne pogodbe.

Vasih podatkov ne bomo hranili dlje, kot je potrebno za izpolnitev namena, zaradi katerega se
obdelujejo. Za dolocitev ustreznega obdobja hrambe upostevamo obseg, naravo in obgutljivost
osebnih podatkov, namene, za katere se obdelujejo in ali lahko te namene doseZzemo z drugimi
sredstvi. Pri dolo€itvi roka hrambe moramo upostevati tudi zakonske roke kot na primer Zakon
o davku na dodano vrednost, splo$ni zastaralni rok, rok za obravnavo pritoZb.

Ko vasih osebnih podatkov ne bomo vec potrebovali, jih bomo varno izbrisali oziroma uniéili.®

5. OBDELOVALCI OSEBNIH PODATKOV

V nasem imenu in za na$ raun lahko osebne podatke obdelujejo tudi obdelovalci, kot so
druzbe, ki nam nudijo tehnicno podporo pri obdelavi osebnih podatkov: To so na primer
vzdrZevalci nadih baz podatkov, racunovodski servis in ostali obdelovalci,° ki jih angaZiramo
za zagotavljanje storitev, potrebnih za izvajanje pogodb. V kolikor obdelavo vasih osebnih
podatkov zaupamo v obdelavo taksnim zunanjim obdelovalcem, imamo z njimi sklenjeno

? Zalo pomembno je, da vasa Politika o varstvu osebnih podatkov vsebuje to dolo&ilo, saj je izbris osebnih podatkov
nujno potreben, ko teh ve¢ ne boste potrebovali.

19V kolikor imate sklenjene pogodbe z vegimi obdelovalci, jih je v tem odstavku potrebno navesti. Gre za osebe,
ki bodo imele dostop do osebnih podatkov, ki ste jih pridobili v skladu z zakonom.
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ustrezno pisno pogodbo o obdelavi osebnih podatkov oziroma vsebinsko enak dogovor ali
drug zavezujo¢ dokument.

6. PRAVICE POSAMEZNIKOV IZ NASLOVA VAROVANJA OSEBNIH PODATKOV
V dolocenih okoli$¢inah imate po zakonu pravico:"!

- zahtevati informacije o tem, ali imamo osebne podatke o vas; v kolikor je temu
tako, lahko zahtevate informacijo, katere podatke in zakaj jih hranimo oziroma
uporabljamo;

- zahtevati dostop do svojih osebnih podatkov; posledi¢cno vam to omogoca, da
prejmete kopijo osebnih podatkov, ki jih imamo o vas ter preverite, ali jih obdelujemo
zakonito;

- zahtevati popravke osebnih podatkov, ki jih imamo o vas; upraviceno lahko
zahtevate popravek nepopolnih oziroma neto¢nih podatkov;

- zahtevati izbris vasih osebnih podatkov, kadar ni razloga za nadaljnjo obdelavo
oziroma kadar uveljavljate svojo pravico do ugovora glede nadaljnje obdelave;

- ugovarjati nadaljnji obdelavi osebnih podatkov, kjer se zanaSamo na zakoniti
interes; popolnoma enako je v primeru zakonitega interesa tretje osebe; ne glede na
dolodilo prejSnjega stavka imate pravico kadarkoli ugovarjati, ¢e obdelujemo vase
osebne podatke za namene neposrednega trzenja;

- zahtevati omejitev obdelave vasih osebnih podatkov; to vam omogoca, da
prekinete obdelavo osebnih podatkov o vas;

- zahtevati prenos vasih osebnih podatkov v strukturirani elektronski obliki k drugemu
upravljavcu;

- preklicati privolitev oziroma soglasje, ki ste ga podali za zbiranje, obdelavo in
prenos vasih osebnih podatkov za dolo¢en namen; po prejemu obvestila, da ste
umaknili svojo privolitev, bomo prenehali obdelovati vase osebne podatke za namene,
ki ste jih prvotno sprejeli, razen &e nimamo druge legitimne pravne podlage za to, da
to storimo zakonito.

V kolikor Zelite uveljavljati katero koli od navedenih pravic, posljite zahtevek po elektronski
posti na info@vzorcnopodjetje.si ali z redno posto na naslov VZORCNO PODJETJE d.o.o.,
Mariborska cesta 100, 2000 Maribor, s pripisom »osebni podatki«.

Za dostop do osebnih podatkov ali uveljavljanja katerekoli druge pravice vam ni treba pladati
takse. Vendar pa lahko zaradunamo razumno pladilo, ¢e je vasa zahteva za dostop oéitno
neutemeljena ali pretirana. Druga moznost je, da v takih okoli§¢inah zavrnemo izpolnitev
zahteve."?

V primeru uveljavljanja pravic iz tega naslova bomo morda morali od vas zahtevati doloéene
informacije, ki nam bodo pomagale pri potrditvi vase identitete, kar je le varnostni ukrep, ki
zagotavlja, da se osebni podatki ne razkrijejo nepooblasé¢enim osebam.

"1 Gre za poglavije, ki ureja pravice oseb, od katerih ste pridobili osebne podatke. Te so dolocene v skladu z Uredbo
GDPR in relevantno zakonodajo RS. V kolikor bo posameznik Zelel uveljaviti svojo pravico, mu boste to morali
tudi omogoditi. :

12'S tem odstavkom se boste zavarovali pred nesmiselnimi in neupravidenimi zahtevami oseb, glede njihovih
osebnih podatkov.
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Preklic privolitve ne vpliva na zakonitost obdelave, ki se je na podlagi privolitve izvajala do
njenega preklica.

Posameznik ima pravico vioziti pritozbo pri Informacijskem pooblas€encu RS (Informacijski
pooblaséenec, Dunajska cesta 22, 1000 Ljubljana, Slovenija, e-posta: gp.ip(at)ip-rs.si) Ce
meni, da se njegovi osebni podatki obdelujejo v nasprotju z veljavnimi predpisi, ki urejajo
varstvo osebnih podatkov.

7. PISKOTKI IN SLEDENJE STRANI™

Ob obisku nase spletne strani va$ racunalnik v programski opremi brskalnika shranjuje
informacije v obliki piskotkov. Piskotki hranijo podatke o vasi uporabi spletne strani, ki jih nato
uporablja druzba VZORCNO PODJETJE d.o.o. Uporaba pigkotkov vam olaj$a uporabo funkcij,
saj ob nadaljnjih obiskih vas ra¢unalnik ze prepoznamo, kar poenostavi morebiten ponovni
vnos podatkov.

Piskotki, ki jih uporabljamo (majhne datoteke, ki vsebujejo informacije o konfiguraciji), nam
pomagajo ugotoviti pogostost uporabe in Stevilo uporabnikov nade spletne strani, vam pa
omogoéajo celovito uporabo nase storitve. Nadalje vam lahko v VZORCNO PODJETJE d.o.o.
na podlagi piskotkov po e-posti posiljamo personalizirane informacije o dolo¢enih produkiih ali
prodajnih akcijah, in vam priporo¢amo produkte ali storitve, ki bi vas utegnili zanimati.

Vedina brskalnikov je nastavljenih tako, da samodejno sprejmejo piSkotke. Kljub vsemu pa
lahko shranjevanje piskotkov izklopite ali svoj brskalnik nastavite tako, da vas vsakokrat
obvesti o posiljanju piskotkov. Poleg tega obstaja Se moznost, da lahko shranjene piSkotke
sami kadar koli izbriSete s svojega trdega diska. Nase storitve lahko v omejenem obsegu
uporabljate tudi brez piSkotkov.

Ce zelite veé informacij o piskotkih in kako prepreéiti namestitev piskotkov, obis¢ite spletno
mesto: http://www.allaboutcookies.org.

Pri vsakem dostopu do vsebin nase spletne ponudbe se splo$ne informacije samodejno
shranijo (npr. $tevilo obiskovalcev in trajanje obiska ha posameznih straneh ipd.). Ti podatki
niso osebni in se zato obdelujejo v anonimizirani obliki. Te vrste podatkov uporabljamo
izkljuéno v statisticne namene in z njihovo pomodjo optimiziramo naso spletno ponudbo.

8. KONTAKTNA OSEBA ZA VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

'3 Navedeno poglavje velja le za druzbe, katere spletne strani shranjujejo podatke v obliki piskotkov.

14 Clen 37 Uredbe dolo&a, da upravljavec in obdelovalec imenujeta pooblagéeno osebo za varstvo
podatkov vedno, kadar obdelavo opravlja javni organ ali telo, razen sodi&¢, kadar delujejo kot sodni
organ ali kadar temeljne dejavnosti upravljavca ali obdelovalca zajemajo dejanja obdelave, pri katerih
je treba zaradi njihove narave, obsega in/ali namenov posameznike, na katere se nanasajo osebni
podatki, redno in sistemati¢no obseZno spremijati, ali temeljne dejavnosti upravljavca ali obdelovalca
zajemaijo obseZno obdelavo posebnih vrst podatkov v skladu s ¢lenom 9 in osebnih podatkov v zvezi s
kazenskimi obsodbami in prekrski iz ¢lena 10. V kolikor vasga druzba ni zajeta z navedenim &lenom,
niste zavezani za imenovanje pooblagcene osebe za varstvo osebnih podatkov.
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V VZORCNO PODJETJE d.o.o. je kontaktna oseba za varstvo osebnih podatkov dosegljiva
po elektronski posti na naslovu info@vzorcnopodjetje.si oz. navadni posti na naslovu

VZORCNO PODJETJE d.o.0., Mariborska cesta 100, 2000 Maribor, s pripisom »osebni
podatki«.

Posamezniki, na katere se nanasajo osebni podatki, lahko s kontaktno osebo za varstvo
podatkov sami stopijo v stik glede vseh vprasanj, povezanih z obdelavo njihovih osebnih
podatkov in uresni¢evanjem njihovih pravic na podlagi veljavnih predpisov, ki urejajo varstvo
osebnih podatkov.

9. SPREMEMBE POLITIKE ZASEBNOSTI

Spremembe Politike zasebnosti se objavijo na spletni http./www.vzorcnopodjetje.si/ in se v
spremenjeni vsebini uporabljajo od dneva objave dalje.

VZORENO PODJETJE d.o.o.
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5. UREDITEV POGODBENIH RAZMERIJ Z ZUNANJIMI
SODELAVCI (jaka)

NAMEN:

Majhne druzbe in podjetniki posamezniki se pogosto odlocijo, da bodo glede doloCenih
segmentov svojega poslovanja sklenili pogodbe z zunanjimi sodelavci. Razlog je v tem, da
sami nimajo zadostnih znanj in usposoblienega kadra, da bi uéinkovito uredili dolo¢eno
podroéje poslovanja.

Med strokovnimi podrocji prednjacijo podrocja s pravnega in davénega svetovanja. Podjetnik
posameznik, ki dejavnost v vecini primerov opravlja sam ali z enim do dvema zaposlenima,
nima potrebnih resursov, da bi skrbel $e za podroc¢je racunovodenja. Zato se odlo¢i najeti
racunovodski servis, za katerega je prepri¢an, da bo uredil njegove bilance. Gre hamre¢ za
strokovne organizacije, ki se dnevno ukvarjajo z dolo¢enim strokovnim podro¢jem in bodo svoj
del opravile veliko uginkoviteje, kot sam podjetnik. Za svoje delo pa bodo te organizacije
seveda potrebovale dostop do podatkov druzbe ali podjetnika, ki jih je najelo.

PRAVNA PODLAGA:

Na tej tocki se pogodbenika srecata s tezavo, saj morata zadostiti pogojem, ki jih je postavila
Splosna uredba o varstvu osebnih podatkov. Ta dolo¢a pravila o varstvu posameznikov pri
obdelavi osebnih podatkov in pravila o prostem pretoku osebnih podatkov. Pogodbenika sta
zavezana upostevati dolodila Splosne uredbe, saj je ta v skladu s pravom Evropske Unije
neposredno uporabna. To pomeni, da drzave niso zavezane sprejeti izvedbenih zakonov, da
bi slednja lahko veljala.

Ker bosta torej pogodbenika upravijala z osebnimi podatki, morata ustrezno urediti
medsebojno pogodbeno razmerje. Uredba natancno dolo¢a vsebino prej omenjene pogodbe,
upraviéenja ter obveznosti pogodbenikov. V izogib dodatnim stroSkom, ki bi nastali, ¢e bi
podjetnik najel odvetnika, da mu pripravi pogodbo, smo v tem priro€niku pripravili vzorec
pogodbe, ki jo stranki le ustrezno prilagodita z vstavljanjem svojih podatkov.

Osnutek pogodbe je sicer pripravljen kot pogodba med podjetnikom posameznikom' (ki bo v
nasem primeru upravljalec s podatki) in druzbo, ki se ukvarja z davénimi storitvami. Smiselno
enaka dolocila bi bila tudi v primeru, ko bi pogodbo sklepali z druzbo, ki bi se ukvarjala s
servisiranjem racunalniske opreme ali katerimkoli drugim zunanjim sodelavcem. Osnutek smo
pripravili na podlagi izkusenj s podjetniki, ki se v vecini primerov odlocijo za »outsourcing«
storitev, ki zajemajo racunovodske storitve.

15 Ali katerokoli druzbo v pravno-organizacijski obliki, ki se lahko oblikujejo po Zakonu o gospodarskih druzbah
(ZGD-1)

25



VZOREC POGODBE O OBDELAVI OSEBNIH PODATKOV

v nadaljevanju: Pogodba

Opomba: Z leZeCim tiskom so oznaceni podatki, ki jih vstavijo podjetja.

»Povdarjamo, da ni nujno, da se bo vasa pogodba nanasala na vso navedeno vsebino.
Zaradi abstraktnosti tega vzorca smo navedl|i ve¢ moznosti, med katerimi prostovoljno
izbirate, oziroma prilagodite glede na potrebe vasega podjetja.«

Pogodbeni stranki sta:

Pravna oseba OSEBA A, d.o.o.

Naslov Mariborska cesta 010, 2000 Maribor
Mati¢na Stevilka 8888888000

Davéna stevilka 88888888

ki jo zastopa zakoniti zastopnik: Janez Krajnc, direktor

v nadaljevanju tudi: »Upravljavec« in »Oseba A«'®

in
Pravna oseba OSEBA B, d.o.o.
Naslov Trg Leona Stuklja 001, 2000 Maribor
Matina Stevilka 8888888000
Dav¢na stevilka 88888888

ki jo zastopa zakoniti zastopnik: TomaZ Horvat, prokurist

v nadaljevanju tudi: »Obdelovalec« in »Oseba B«."”

168 Upravljalec je pravni subjekt, ki upravlja z osebnimi podatki. Za potrebe tega priroénika bo to najveckrat s.p.
(tudi d.0.0., d.d. in d.n.o.), ki bo Zelel vzpostaviti ustrezno politiko zasebnosti v svojem podjetju.

' Obdelovalec je pravni subjekt, ki bo v skladu s »krovno pogodbo« imel dostop do osebnih podatkov, s katerimi
razpolaga upravljalec.

26



l. Splosno

1. €len
(namen Pogodbe)

(1) Upravljavec in obdelovalec sklepata Pogodbo na podlagi Clena 28 Uredbe (EU)
2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 z dne 27. aprila 2016 o
varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter
o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanju: »Uredba 2016/679«) z namenom, da se
uredijo medsebojna upravi€enja in obveznosti v zvezi z obdelavo osebnih podatkov, ki jo
obdelovalec opravlja za upravijavca pri izvajanju Pogodbe o opravijanju storitev s podrocja
pravnega svetovanja/racunovodenja z dne 01.01.2010 (v nadaljevanju tudi: »Krovna
pogodbac).

(2) Pogodba doloca:

1. Vsebino in trajanje obdelave, naravo in namen obdelave, vrste osebnih podatkov,
kategorije posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki, ter upraviéenja in obveznosti
upravljavca;

2. obveznosti obdelovalca do upravljavca.

2. clen
(zakonitost obdelave)

Upravljavec je dolzan zagotoviti zakonite podlage za obdelavo osebnih podatkov.
Upravljavec izjavlja, da za vse osebne podatke, ki so predmet te Pogodbe, razpolaga z
zakonitimi podlagami za obdelavo, kot jih dolo¢a Uredba 2016/679.

Il. Obdelava, osebni podatki, obveznosti in pravice upravljavca

3. ¢len
(vsebina obdelave)'®

(1) Vsebina obdelave se nanasa na:

— posameznike, ki so pri upravijavcu zaposleni kot delavci na podlagi pogodbe o
zaposlitvi (v nadaljevanju: »delavci«);

— posameznike, Ki pri upravljavcu opravljajo delo ali zanj opravljajo storitve na podlagi
pogodb civilnega prava (v nadaljevanju; »zaposleni po pogodbah civilnega prava«);'®

'8 Povdarjamo, da ni nujno, da se bo vaga pogodba nanasala na vso navedeno vsebino. Zaradi abstraktnosti tega
vzorca smo navedli ve¢ moZnosti, med katerimi prostovoljno izbirate.
1 npr. na podlagi podjemne pogodbe.
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— posameznike, ki so upravljavéev poslovni partner (v nadaljevanju: »poslovni
parterji«);?°
— posameznike, ki so upravljavéevi lastniki (v nadaljevanju: »lastniki«);?!

— druge posamezniki, katerih osebni podatki so nujno potrebni za obdelavo osebnih
podatkov posameznikov iz predhodnih alinej (v nadaljevanju: »drugi posamezniki«).

(2) Obdelovalec bo od upravljalca prejete osebne podatke obdeloval izkljuéno v imenu
in za radun upravljalca in samo v okviru in obsegu potrebnem za izvajanje storitev po Krovni
pogodbi.

4. clen
(trajanje obdelave)

Obdelovalec bo obdelavo opravljal v ¢asu veljavnosti Krovne pogodbe, ki je sklenjena
za nedolo€en ¢as z moznostjo enostranske odpovedi ali sporazumnim prenehanjem.

5. clen
(narava in namen obdelave)

(1) Glavnina osebnih podatkov je splo$ne narave. Od podatkov posebne narave se
zaradi izpolnjevanja zakonskih obveznosti s podrodja delovnega prava ter prava socialne
varnosti obdelujejo podatki o zdravju delavceyv, in sicer o tem, ali je delavec invalid in kategorija
invalidnosti.

(2) Nameni obdelave so:

(a) obdelava za namene izvajanja pogodb katere pogodbena stranka je posameznik,
na katerega se nanas$ajo osebni podatki, in izvajanje ukrepov na zahtevo takega posameznika
pred sklenitvijo pogodb

- obraéunavanje dohodkov delavcev;??

- obracunavanje dohodkov drugih oseb - plagila za delo ali storitve po pogodbah
civilnega prava® in plagila, ki pripadajo lastnikom;

- radunovodenje®* — zajemanje podatkov o finanénih uéinkih izvajanja pogodb v
poslovne knjige in oblikovanje informacij za vodenje upravljavéevega poslovanja;

20 npr. kupci, dobavitelji, posojilojemalci, posojilodajalci, najemojemalci, najemodajalci
2 npr. druzbeniki

22 plade in ostalih prejemkov

> npr. podjemna pogodba; pogodba o izvedbi avtorskega dela

** knjigovodstvo, financno raéunovodstvo in stroskovno raéunovodstvo
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(b) obdelava za namene izpolnjevanje zakonskih obveznosti, ki veljajo za upravljavca

- vodenje poslovnih knjig in priprava poroéil za zunanje uporabnike skladno z dologili
predpisov, ki urejajo poslovanje gospodarskih druzb in slovenskih raéunovodskih standardov;

- obradunavanje davkov® in obveznih prispevkov za socialno varnost;

- vodenje evidenc in poro&anje pristojnim drzavnim institucijam?® skladno z dologili
predpisov, ki urejajo poslovanje gospodarskih druzb, davke in obvezne prispevke za socialno
varnost ter drzavno statistiko;

- dokumentiranje v davénih zadevah skladno z dolo€ili predpisov, ki urejajo davéni
postopek;

- vodenje evidenc in dokumentiranje skladno z dologili predpisov s podrocja delovnega
prava ter prava socialne varnosti.

6. &len
(vrste osebnih podatkov in kategorije posameznikov, na katere se nanasajo
osebni podatki)

(1) Za namene izvajanja obdelave osebnih podatkov kategorije posameznikov
»delavci«, upravljavec obdelovalcu periodi¢no ali po potrebi izro¢a naslednje vrste osebnih
podatkov:

1. podatki iz evidenc na podrocju dela, kot so te doloéene z veljavnimi predpisi s
podrocja delovnega prava ter prava socialne varnosti:

— podatki iz evidence o zaposlenih delavcih, evidence o strodkih dela in evidence o izrabi
delovnega ¢asa, kot je to navedeno v prilogi 1 Pogodbe.
2. podatki o lastnem vozilu delavca,?” ki ga uporabi za sluzbene namene

3. podatki o vzdrZzevanem druzinskem ¢&lanu delavca za potrebe uveljavijanja olajSave
izraéunu akontacije dohodnine:

pri

— ime in priimek
— leto rojstva
— davéna stevilka

— sorodstveno razmerje

%5 zlasti davek na dodano vrednost, davek od dohodkov pravnih oseb, dohodnina

% zlasti Finan¢na uprava Republike Slovenije, Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, Zavod za
zdravstveno zavarovanje Slovenije, Agencija za javnopravne evidence in storitve

27 Registrska tevilka vozila
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4. podatki o delavéevem upniku, katerega terjatev se poplaéuje z odtegljajem od plage
delavca:?®

— ime in priimek
— naslov stalnega oz. zaasnega prebivali§a®®

— Stevilka transakcijskega racuna

5. drugi podatki, ki so nujno potrebni za izvajanje obdelave skladno z nameni iz 5. élena
Pogodbe.

(2) Za namene izvajanja obdelave osebnih podatkov kategorije posameznikov
»zaposleni po pogodbah civilnega prava« in »lastniki« upravljavec obdelovalcu periodi¢no
ali po potrebi izro€a naslednje vrste osebnih podatkov:

— ime in priimek

— naslov stalnega oz. zagasnega prebivalis¢a®

— davéna stevilka

— enotna mati¢na Stevilka ob&ana®' ali datum rojstva, &e oseba nima EMSO

— Stevilka transakcijskega racuna, na katerega se izpladujejo plaéila po pogodbi
— podatki potrebni za obraéun in izplaéilo dohodka?3?

— podatki potrebni za obracun predpisanih obveznih dajatev®

— drugi podatki, ki so nujno potrebni za izvajanje obdelave skladno z nameni iz 5. ¢lena
Pogodbe.

(3) Za namene izvajanja obdelave osebnih podatkov kategorije posameznikov
»poslovni partnerji«, upravijavec obdelovalcu periodi¢no ali po potrebi izroa naslednje vrste
osebnih podatkov:

— ime in priimek
— naslov stalnega oz. zacasnega prebivali§éa®*

— davcna stevilka, &e je izvajanje pogodbe povezano z izplagilom dohodka fiziéni osebi,
ki podlega obradunu davkov in/ali prispevkov

— Stevilka transakcijskega raduna, na katerega se izplaéuje plagilo po pogodbi

— podatki potrebni za obra¢un in izplaé&ilo dohodka3®

28 Administrativne prepovedi

» Ulica, hisna $tevilka, kraj, postna stevilka, drzava

3% Ulica, hi$na $tevilka, kraj, postna §tevilka, drzava
3TEMSO

32 Npr. vrednost opravljenega dela po podjemni pogodbi
33 Prispevki, dohodnina

3 Ulica, higna $tevilka, kraj, postna tevilka, drzava

35 Npr. znesek najemnine
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— drugi podatki, ki so nujno potrebni za izvajanje obdelave skladno z nameni iz 5. Clena
Pogodbe.

Vrste osebnih podatkov iz tega odstavka upravljavec obdelovalcu praviloma izroca v
sklopu zapisov iz knjigovodskih listin, zlasti v izdanih racunih, izdanih dobropisih, izpiskih
transakcijskega raéuna, listinah o gotovinskem poslovanju, pobotnih izjavah in obracunih
obracuni potnih nalogov.

(4) Vrsta podatkov za kategorijo posameznikov »drugi posamezniki« je odvisna od
okoli$&in primera, zato upravljavec in obdelovalec teh vrst podatkov vnaprej ne moreta dolo¢no
opredeliti. Upravljavec in obdelovalec bosta zato vrste podatkov za kategorijo posameznikov
»drugi posamezniki« dolotala sproti v dokumentirani obliki v odvisnosti od potrebe po
obdelavi, pri ¢emer bosta upostevala naéelo »najman;jsi obseg podatkov«.

(5) Za izroéene podatke iz 1. do 4. odstavka tega €lena se Stejejo tudi podatki, ki jih
obdelovalec ustvari pri obdelavi, ki jo opravlja za upravljavca, na podlagi podatkov prejetih od
upravljavca - primeroma:

— podatek o znesku bruto pla¢e in nadomestila plage, ki ga obdelovalec pri mese¢nem
obradunu dohodkov izraduna na podlagi podatkov o znesku osnhovne plade, izrabi
delovnega &asa, visini dodatka na delovno dobo in znesku plade iz naslova uspesnosti,

— izpis stanja terjatev do kupcev, ki ga obdelovalec za upravljavca pripravi na podlagi v
poslovnih knjigah vsebovanih podatkov o izdanih ra¢unih in plaéilih na transakcijski racun
oz. gotovinskih placilih.

lll. Obveznosti obdelovalca do upravljavca

7. ¢len
(obdelava po navodilih upravljavca)

(1) Obdelovalec bo osebne podatke, ki jih je prejel v obdelavo s strani upravljavca,
obdeloval samo po dokumentiranih navodilih upravljavca. Za dokumentirano navodilo
upravljavca se $tejejo navodila v pisni obliki in navodila prejeta po elektronski posti. Ce
obdelovalec meni, da je posamezno navodilo upravljavca v nasprotju s predpisi iz podrocja
varstva osebnih podatkov, o tem nemudoma obvesti upravljavca.

(2) Obdelava po dokumentiranih navodilih upravijavca velja tudi za morebiti potrebne
prenose osebnih podatkov v tretjo drzavo ali mednarodno organizacijo, razen &e tak prenos
obdelovalcu nalaga pravo Unije ali pravo drzave €lanice, ki velja za obdelovalca. V slednjem
primeru obdelovalec o tej pravni zahtevi pred obdelavo podatkov obvesti upravljavca, razen
¢e zadevno pravo prepoveduje takéno obvestilo na podlagi pomembnih razlogov v javhem
interesu.
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8. clen
(zavezanost k zaupnosti)

(1) »Zaupnost« za namene Pogodbe pomeni, da osebni podatki niso na voljo
nepooblascenim osebam, zlasti, da se nepooblaséenim osebam ne dajejo v obdelavo in da se
nepooblas¢enim osebam onemogoca obdelava (dostop).

(2) Obdelovalec se zavezuje, da bodo zaposleni in drugi posamezniki, ki opravljajo dela
ali naloge obdelave osebnih podatkov, vse s strani upravijavca prejete osebne podatke za
neomejen cas in tudi po prenehanju veljavnosti Pogodbe obravnaval kot zaupne, razen v
primeru, €e bi to bilo v nasprotju s pravom Unije ali pravom drzave &lanice, ki velja za
obdelovalca.

9. clen
(ukrepi za varnost obdelave)

(1) Ukrepi za varnost obdelave obsegajo ukrepe, s katerimi se prepreéuje slu¢ajno ali
namerno nepooblasCeno unitenje osebnih podatkov, njihove spremembe ali izgube in
nepooblaséena obdelava.

(2) Obdelovalec se zavezuje, da bo izvajal tehniéne in organizacijske ukrepe, ki izhajajo
iz Pogodbe in morebitnih aneksov k tej pogodbi.

(3) Obdelovalec izvaja naslednje ukrepe za varnost obdelave:

- prostor, v katerem se obdelujejo osebni podatki, je v primeru dalj$e obdelovaléeve
odsotnosti iz prostora® zaklenjen.

- papirji, ki vsebujejo osebne podatke, se ne puséajo na vidnem mestu;

- vstop v osebne racunalnike, na katerih se obdelujejo osebni podatki, je mozen samo
z geslom; v primeru prenehanja dela z raéunalnikom se opravi odjava iz radunalnika oz. se
raéunalnik izklopi;

- vstop v programsko opremo, s pomocjo katere se izvaja obdelava osebnih podatkov®
je moZen samo z geslom, v primeru prenehanja dela s programsko opremo se opravi odjava
iz programske opreme;

- osebni raunalniki, na katerih se obdelujejo osebni podatki, so varovani z antivirusnim
programom, Ki se redno posodablja;

36 Odsotnosti, ki je dalj$a od 15 minut
37 Program za vodenje poslovnih knjig
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- za osebne podatke v elektronski obliki in za tekoCe rezultate njihove obdelave v
elektronski obliki se izdeluje varnostna kopija na trdem disku osebnega racunalnika in/ali na
prenosnem mediju;

- seznam vstopnih/dostopnih gesel se hrani loéeno samo v fiziéni obliki v obliki
Sifriranega zapisa,

- z zunanjimi izvajalci, ki za obdelovalca opravljajo storitve servisiranja in podpore na
podatkovnih enotah, napravah ali programski opremi, ki tehniéno omogoc¢ajo dostop do
osebnih podatkov, se po predhodnem pisnem dovoljenju upravijavca sklene pogodba o
obdelavi podatkov. Kadar zunaniji izvajalec podporo zagotavlja z uporabo programske opreme
za oddaljen dostop do naprave informacijske tehnologije, ga obdelovalec pri tem nadzoruje;

- nepotrebni in odpadni nosilci osebnih podatkov (papir, trdi diski, USB kljucki), na
katerih se hranijo ali so se hranili osebni podatki, se ne odtujijo®, dokler na njih vsebovani
podatki niso nepovratno izbrisani ali uni¢eni. Nepotrebni papirji, ki vsebujejo osebne podatke,
se sproti uniujejo z rezalnikom za papir. Kadar obstaja potreba po uniéenju veéje koli¢ine
papirja z osebnimi podatki, se po predhodnem soglasju upravljavca za uniGevanje
dokumentacije najame zunanjega strokovnjaka, s katerim se sklene tudi ustrezna pogodba o
obdelavi osebnih podatkov.

10. ¢len
(zaposlitev drugih obdelovalcev - podobdelovalcev)

(1) Obdelovalec za namene obdelave podatkov, ki jo opravlja za upravljavca, ne bo
zaposloval drugih obdelovalcev (v nadaljevanju: »podobdelovalcev«) brez predhodnega
posebnega ali splo$nega pisnega dovoljenja upravljavca. V primeru splosnega pisnega
dovoljenja obdelovalec upravljavca v najkrajSem mozZnem ¢&asu in brez nepotrebnega
odladanja obvesti o vseh nameravanih spremembah glede zaposlitve podobdelovaicev ali
njihove zamenjave.

(2) Obdelovalec izbira podobdelovalce po lastni presoji. Upravljavec ima pravico
nasprotovati izbranemu podizvajalcu in ima v primeru, ¢e obdelovalec vztraja pri izbiri tega
podobdelovalca, pravico odpovedati Pogodbo in pogodbo iz 1. odstavka 1. ¢lena Pogodbe
brez odpovednega roka s takoj$njim u¢inkom.

(3) Obdelovalec mora v primeru zaposlovanja podobdelovalca s slednjim skleniti
pogodbo o obdelavi osebnih podatkov, s katero ga zaveze k spostovanju enakih ali strozjih
standardov varstva osebnih podatkov, kot jih zahteva Pogodba. Obdelovalec je pogodbo s
podobdelovalcem pred njeno sklenitvijo dolZan predloZiti v vpogled upravljavcu.

11. €len
(posebno dovoljenje za zaposlitev podobdelovalcev)

38 QOdlozijo med smeti, prodajo, podarijo
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Upravljavec daje posebno soglasje, da obdelovalec za potrebe servisiranja in podpore
podatkovnih enot, naprav in programske opreme, ki jo uporablja pri obdelavi, zaposluje
naslednje podobdelovalce:

— podpora programske opreme za obracun plaéil: Oseba C, d.o.o.
— servisiranje podatkovnih enot in naprav: Nejc Horvat s.p.

12. ¢len
(pomo¢ upravljavcu pri izpolnjevanju njegovih obveznosti, da odgovori na
zahteve za uresnicevanje pravic posameznika)

Obdelovalec ob upostevanju narave obdelave v okviru svojih zmoZnosti z ustreznimi
tehniénimi in organizacijskimi ukrepi pomaga upravljavcu pri izpolnjevanju njegovih obveznosti
v zvezi z uresni€evanjem pravic posameznikov, na katere se osebni podatki nanasajo, zlasti:

— pri oblikovanju preglednih informacij, sporogil in na&inov za uresnidevanje pravic
posameznika, na katerega se nana$ajo osebni podatki (Cleni 12 do 14 Uredbe 2016/679);

—  priuresniCevanju pravice posameznika do dostopa do podatkov, ki se nana$ajo nanj (Clen
15 Uredbe 2016/679);

—  pri uresnicevanju pravice posameznika do popravka (Clen 16 Uredbe 2016/679);

—  pri uresniCevanju pravice posameznika do izbrisa oziroma t. i. pozabe (Clen 17 Uredbe
2016/679);

—  pri uresni¢evanju pravice posameznika do omejitve obdelave (Clen 18 Uredbe 2016/679);

—  pri uresniCevanju pravice posameznika do prenosljivosti podatkov (Clen 20 Uredbe
2016/679);

—  pri uresnievanju pravice posameznika do ugovora (Clen 21 Uredbe 2016/679);

— pri uresnievanju pravic posameznika v zvezi z avtomatiziranim odloganjem na podlagi
profila (Clen 22 Uredbe 2016/679).

13. ¢len
(pomoé¢ upravljavcu pri varnosti osebnih podatkov)

(1) Obdelovalec ob upostevanju narave obdelave in informacij, ki so mu dostopne,
pomaga Upravljavcu pri izpolnjevanju naslednjih obveznosti:

— pri zagotavljanju vamnosti obdelave z izvajanjem ustreznih tehniénih in organizacijskih
ukrepov (Clen 32 Uredbe 2016/679);

—  pri uradnem obve&&anju nadzornega organa o krsitvi varstva osebnih podatkov (Clen 33
Uredbe 2016/679);

— pri sporoCanju posamezniku, na katere se nanadajo osebni podatki, o kritvi varstva
osebnih podatkov (Clen 34 Uredbe 2016/679);

— pri izvedbi ocene ucinka v zvezi z varstvom osebnih podatkov pred obdelavo (Clen 35
Uredbe 2016/679);
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— pri predhodnem posvetovanju z nadzornim organom po opravljeni oceni u€inka v zvezi z
varstvom osebnih podatkov (Clen 36 Uredbe 2016/679).
(2) V primeru krsitve varstva osebnih podatkov obdelovalec po seznanitvi s krsitvijo
brez nepotrebnega odlasanja, uradno obvesti upravljavca.

14. Clen
(obveznosti po zakljucku storitev obdelave)

(1) Obdelovalec v skladu z odloditvijo upravljavca vse osebne podatke po izvrSitvi
posamezne storitve obdelave, najpozneje pa ob prenehanju pogodbe:

- izbri§e®® oziroma uniéi,*° oziroma
- jih obdelovalcu vrne,

ter uniéi obstojece kopije, razen &e pravo Unije ali pravo drzave ¢lanice predpisuje
shranjevanje osebnih podatkov pri obdelovalcu.

(2) Ce pravo Unije ali pravo drzave ¢&lanice ne predpisuje shranjevanje osebnih
podatkov pri obdelovalcu, ima obdelovalec pravico do zavrnitve odlogitve upravljavca o izbrisu
oziroma uni¢enju osebnih podatkov osebnih podatkov, ¢e meni, da je odloditev upravijavca v
nasprotju z zakonskimi obveznostmi, ki veljajo za upravljavca, za krsitev katerih se po
predpisih lahko kaznuje tudi obdelovalec.

(3) Knjigovodske listine in s tem v njih vsebovani osebni podatki, ki jih je obdelovalec
za namene obdelave prejel od upravljavca, se upravljavcu vracajo sproti in sicer enkrat na leto
po predlozitvi predpisanih letnih porocil in obradunov leta, na katerega se knjigovodske listine
nanasajo.

(4) V primeru vradila osebnih podatkov, upravljavec in obdelovalec o tem sestavita
zapisnik, ki vsebuje zlasti navedbe o datumu vradcila, obliki vrnjenih osebnih podatkov, vrstah
vrnjenih osebnih podatkov in obsegu vrnjenih osebnih podatkov.

(5) V primeru izbrisa oziroma uni¢enja osebnih podatkov in uni€enja obstojecih kopij,
se izbris oziroma uni¢enje opravi v prisotnosti upravljavca. Stroske uni¢enja osebnih podatkov
v elektronski obliki nosi obdelovalec, stroSke unienja podatkov v listinski obliki nosi
upravljavec.

15. ¢len
(dajanje informacij in sodelovanje)

Obdelovalec se zavezuje, da bo upravljavcu dal na voljo vse informacije, potrebne za
dokazovanje izpolnjevanja obveznosti iz Clena 28 Uredba 2016/679, ter upravljavcu ali

3 Podatki v elektronski obliki
40 podatki v listinski obliki
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drugemu revizorju, ki ga pooblasti upravljavec, omogocil izvajanje revizij, tudi pregledov, in pri
njih sodeloval.

IV. Konéne doloc¢be

16. clen
(obseg Pogodbe)

Pogodba je sestavljena iz besedila Pogodbe, ki vsebuje ¢lene od 1 do vklju¢no 19 ter
priloge.

17. ¢len
(spremembe Pogodbe)

Spremembe Pogodbe upravljavec in obdelovalec dolo¢ata v pisni obliki z aneksom, ki
je podpisan s strani obeh pogodbenih strank.

18. ¢len
(reSevanje sporov)

Morebitne spore bosta pogodbeni stranki poskusali resiti sporazumno. Ce to ne bo
mogoce, je za reSevanije pristojno stvarno pristojno sodiéée v Mariboru.

19. clen
(veljavnost Pogodbe)

(1) Pogodba zacne veljati z dnem, ko jo podpiSeta zakonita zastopnika obeh
pogodbenih strank. Pogodba je sestavljena / napisana v dveh (2) enakih papirnih izvodih, ki
se oba Stejeta za izvirnik, od katerih prejme vsaka pogodbena stranka po en izvod.

(2) Pogodbeno razmerje traja dokler traja Krovna pogodba.

Upravljavec Obdelovalec

Oseba A d.o.o. Oseba B d.o.o0.

Janez Krajnc, direktor TomaZ Horvat, prokurist
Maribor, dne: Maribor, dne:
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PRILOGA 1

Vrste osebnih podatkov iz 1. totke 6. élena Pogodbe - kategorija posameznikov
»delavci«, podatki iz evidenc na podroéju dela

Evidenca o zaposlenih delavecih

a) podatki o delavcu:

osebno ime

datum rojstva, &e oseba nima EMSO

kraj rojstva

drzava rojstva, Ce je kraj rojstva v tujini

enotna mati¢na Stevilka ob¢ana

davéna stevilka

drzavljanstvo

naslov stalnega prebivali§¢a (ulica, hisna $tevilka, kraj, postna stevilka, $ifra obgine,
obgina, Sifra drzave, drzava)

naslov za¢asnega prebivali§éa (ulica, hisna stevilka, kraj, postna Stevilka, $ifra obdine,
obcina, Sifra drzave, drzava)

izobrazba

ali je delavec invalid

kategorija invalidnosti

ali je delavec delno upokojen

ali delavec opravlja dopolnilno delo pri drugem delodajalcu,

ime drugega delodajalca (in mati¢na $tevilka), pri katerem delavec opravlja dopolnilno delo,
naslov drugega delodajalca, pri katerem delavec opravija dopolnilno delo (ulica, hiéna
Stevilka, postna Stevilka, kraj)

b) podatki o delovnem dovoljenju delavca (tujci):

vrsta delovnega dovoljenja

datum izdaje delovnega dovoljenja
datum izteka delovnega dovoljenja
Stevilka delovnega dovoljenja
organ, Ki je izdal delovno dovoljenje

¢) podatki o sklenjeni pogodbi o zaposlitvi:

datum sklenitve pogodbe o zaposlitvi

datum nastopa dela

vrsta sklenjene pogodbe o zaposlitvi

razlog za sklenitev pogodbe o zaposlitvi za doloéen &as

poklic, ki ga opravlja delavec

strokovna usposobljenost, potrebna za opravijanje del in nalog delovnega mesta, za katero
je delavec sklenil pogodbo o zaposilitvi

naziv delovnega mesta oziroma podatki o vrsti dela, za katerega je delavec sklenil pogodbo
0 zaposlitvi

Stevilo ur tedenskega rednega delovnega éasa
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razporeditev delovnega ¢asa
kraj, kjer delavec opravlja delo
ali pogodba o zaposlitvi delavca vsebuje konkurenéno klavzulo

O

) podatki o prenehanju pogodbe o zaposlitvi:
datum prenehanja pogodbe o zaposlitvi
nacin prenehanja pogodbe o zaposlitvi

Evidenca o stroskih dela

a) podatki o delavcu:
— Stevilka transakcijskega ra¢una, na katerega se izplacujejo place in ostali prejemki

b) podatki o plaéah in nadomestilih plac, ki bremenijo delodajalca:

— place za teko€i mesec v skladu s kolektivno pogodbo oziroma pogodbo o zaposlitvi:

o bruto plaa za delo s polnim delovnim ¢asom

o bruto placa za delo s krajSim delovnim ¢asom od polnega

o brutoizplacila za delo preko polnega delovnega ¢asa (nadurno delo)

o bruto nadomestila plag, ki bremenijo delodajalca

zaostala izplagila in nadomestila plag, ki bremenijo delodajalca, izplaéana v skladu s
kolektivho pogodbo oziroma pogodbo o zaposlitvi:

o bruto zaostala izplacila in nadomestila plaé

izredna izpladila (izplacilo po drugih osnovah, ki ne predstavlja redne meseéne plage):
o bruto izplacila na podlagi osebne delovne uspes$nosti

o dodatna denarna izpladila iz naslova uspes$nosti poslovanja

neto placa

c) podatke o drugih stroskih dela:

— povradila strodkov v zvezi z delom,

— regres za letni dopust,

— jubilejna nagrada,

— dodatna pladila, namenjena socialni varnosti delavcev,
— pladila za prostovoljno pokojninsko zavarovanije,
— solidarnostha pomog,

— odpravnina,

~ stro8ki izobraZevanja delavcev,

— davki na izpla¢ane place,

— ostali stroski dela;

¢) podatki o zakonsko dolo¢enih prispevkih za socialno varnost:

— prispevki v breme delodajalca za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, zdravstveno
zavarovanje, starSevsko varstvo in zaposlovanje

— prispevki v breme zavarovanca za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, zdravstveno
zavarovanje, starSevsko varstvo in zaposlovanje
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Evidenca o izrabi delovnega ¢asa

— podatki o stevilu ur

— skupno Stevilo opravljenih delovnih ur s polnim delovnim ¢asom in s kraj$im delovnim
¢asom od polnega z oznako vrste opravljenega delovnega ¢asa

— opravljene ure v éasu nadurnega dela

— neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plade iz sredstev delodajalca, z
oznako vrste nadomestila

— neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plaée v breme drugih organizacij ali
delodajalcev in organov z oznako vrste nadomestila

— neopravljene ure, za katere se ne prejema nadomestilo place

— stevilo ur pri delih na delovnem mestu, za katera se $teje zavarovalna doba s povecanjem,
oziroma na katerih je obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje, z oznako vrste statusa.
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6. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV NA PODLAGI PRIVOLITVE

(urban)

Podjetja bodo velikokrat obdelovala osebne podatke ravno na podlagi privolitve. Do tega lahko
pride pri spletnem marketingu, ko Zelite posiljati newsletterje, na sejmih, ée zbirate kontaktne
naslove, kadar Zelite objaviti fotografijo zaposlenih itd. Pri tem je potrebno biti pozoren, saj
SploSna uredba o varstvu podatkov dolo¢a precej stroge standarde, da dejanje sodi pod
privolitev in s tem obstaja ustrezna podlaga za obdelavo osebnih podatkov.*!

Za privolitev posameznika se po Splo$ni uredbi o varstvu podatkov tako $teje izjava, ki je:
- prostovoljna,

- izrecna,

- informirana in

- nedvoumna.*?

PROSTOVOLJNOST

Za prostovoljno se tako $teje izjava, pri kateri se posameznik svobodno odlogi in privoli v
obdelavo osebnih podatkov. Ce se posameznik &uti prisilienega, ali pa se o tem ne more
pogajati se domneva, da privolitev ni prostovoljna. Smernice, ki jih je pripravila delovna skupina
za varstvo podatkov, navajajo tudi primer tak$ne neprimerne prakse:

"Mobilna aplikacija za urejanje slik od uporabnikov zahteva vklop GPS signala za uporabo
aplikacije, poleg tega pa zbira osebne podatke za namene oglasevanja. Nobena od teh stvari
ni nujna za samo aplikacijo (ker gre za aplikacijo za urejanje slik), in ée je uporabnik ne more
uporabljati, brez da dovoli obdelavo osebnih podatkov, ne moremo govoriti o prostovoljni
privolitvi. ™

O prostovoljnosti tako ne moremo govoriti, kadar zavrnitev za obdelavo osebnih podatkov za
posameznika prinasa neke druge $kodljive posledice. Ce bi ha primer banka uporabnike

#! Tako na primer za privolitev ne $teje ve¢, Ge na sejmu le pridobite elektronski naslov osebe, na primer na
nacin, da ta oseba vpiSe svoj elektronski naslov na list papirja. S tem niso izpoInjene vse §tiri tocke privolitve po
Uredbi, ki so razloZene v nadaljevanju.

*2 Tako dologa 11. togka 4. &lena Splosne uredbe o varstvu podatkov, ki v celoti dolo¢a naslednje: " privolitev
posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki* pomeni vsako prostovoljno, izrecno, informirano in
nedvoumno izjavo volje posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, s katero z izjavo ali jasnim
pritrdilnim dejanjem izrazi soglasje z obdelavo osebnih podatkov, ki se nanagajo nanj".

# "[Example 1]

A mobile app for photo editing asks its users to have their GPS localisation activated for the use of its services.
The app also tells its users it will use the collected data for behavioural advertising purposes. Neither geo-
localisation or online behavioural advertising are necessary for the provision of the photo editing service and go
beyond the delivery of the core service provided. Since users cannot use the app without consenting to these
purposes, the consent cannot be considered as being freely given."
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zaprosila za privolitev za obdelavo osebnih podatkov v marketinSke namene in bi zavrnitev
posameznika povzrocila visje stroske za banéne storitve, zaprtje racuna ali kaj podobnega, o
prostovoljnosti ni govora. (Povzeto po Delovna skupina za varstvo podatkov iz ¢lena 29:
Guidelines on Consent under Regulation 2016/679, stran 5.)

IZRECNOST

6(1)(a) ¢len Splosne uredbe o varstvu podatkov dolo¢a, da posameznik privoli v obdelavo
njegovih osebnih podatkov v enega ali ve¢c doloé¢enih namenov. Tu se kaze izrecnost
privolitve ki vbistvu pomeni to, da lahko obdelovalec podatke obdeluje samo za namene, za
katere pridobi izrecno soglasje. Ce se ti tekom ¢asa spremenijo, je potrebno pridobiti novo
soglasje za nove namene, Ce obstaja ve¢ namenov, za katere bi se obdelovali podatki, je
potrebno pridobiti izrecno soglasje za vsakega izmed njih. To pomeni tudi, da se lahko
posameznik odloci in da izrecno soglasje le za dolo¢ene namene, obdelovalec pa mu mora to
omogociti (s tem, da se zahteva izrecno soglasje za vsak namen lo¢eno in ne v celoti).
(Povzeto po Delovna skupina za varstvo podatkov iz ¢lena 29: Guidelines on Consent under
Regulation 2016/679, stran 12-13 in Bencak, U: Varstvo osebnih podatkov delavca v Iudi
Splosne uredbe o varstvu osebnih podatkov, magistrsko delo, Pravna fakulteta, Maribor, 2019,
stran 7.)

INFORMIRANOST

Splodna uredba o varstvu podatkov med drugim kot pogoj za primerno obdelavo osebnih
podatkov dolo¢a tudi informiranost. S tem je misljeno to, da se posamezniku pred privolitvijo
omogodi dostop do informacij, ki lahko vplivajo na njegovo odlocitev o tem, ali sploh, in v kak$ni
meri (za katere nhamene) dati soglasje. V nasprotnem primeru je privolitev neveljavna in na
podlagi tega obdelovanje podatkov v nasprotju s predpisi. Splo$na uredba o varstvu podatkov
ne doloCa predpisane oblike za predloZitev informacij, pravtako sama uredba ne doloca, kaj
se Steje kot zadostna informiranost uporabnikov. Delovna skupina je v ta namen izoblikovala
minimalne zahteve**, da se privolitev $teje za informirano:

(i) identiteta upravljalca

(ii) vsi nameni, za katere se privolitev zahteva

4 (i) the controller’s identity,

(ii) the purpose of each of the processing operations for which consent is sought,

(1ii) what (type of) data will be collected and used

(iv) the existence of the right to withdraw consent,

(v) information about the use of the data for decisions based solely on automated processing, including profiling,
in accordance with Article 22 (2) and

(Vi) if the consent relates to transfers, about the possible visks of data transfers to third countries in the absence
of an adequacy decision and appropriate safeguards (Article 49 (1a)).
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(iii) vrste podatkov, ki bi se obdelovali
(iv) obstoj moznosti za preklic privolitve

(v) informacije glede uporabe podatkov na podlagi avtomatske obdelave v skladu s 22

(2). élenom

(vi) kadar se privolitev nanasa na prenos podatkov, tveganje v zvezi s prenosom
podatkov v tretje drzave zaradi nesprejetja sklepa o ustreznosti in ustreznih zascitnih

ukrepov®

NEDVOUMNOST

Cetrti in zadnji pogoj za veljavno privolitev je nedvoumnost. Splo$na uredba o varstvu podatkov
dolo¢a*®, da mora biti privolitev dana z z izjavo ali jasnim pritrdilnim dejanjem posameznika, ki
da jasno vedeti, da se strinja z obdelavo podatkov. To je lahko dano v pisni obliki, ustno ali z
elektronskimi sredstvi. Uvodna izjava Splo$ne uredbe o varstvu podatkov doloca celo primere,
kako je lahko privolitev dana: "To lahko vkljucuje oznacitev okenca ob obisku spletne strani,
izbiro tehni¢nih nastavitev za storitve informacijske druzbe ali katero koli drugo izjavo ali
ravnanje, ki v tem okviru jasno kaZe na to, da posameznik, na katerega se nanaSajo osebni
podatki, sprejema predlagano obdelavo svojih osebnih podatkov. Molk, vnaprej oznaéena
okenca ali nedejavnost zato ne pomenijo privolitve".

5 Povzeto po Delovna skupina za varstvo podatkov iz &lena 29: Guidelines on Consent under Regulation
2016/679, stran 13.
4 11. odstavek 4. ¢lena Splosne uredbe o varstvu podatkov
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PRIMER OBRAZCA ZA PRIVOLITEV*

Ker je za nas VaSa zasebnost bistvenega pomena in ker bi radi $e naprej komunicirali z Vami,
potrebujemo Vaso privolitev za nadaljno obdelavo Vasih osebnih podatkov v skladu s trenutno
veljavno zakonodajo. Prosimo Vas, da izpolnite naslednje:

Ime in priimek:

Naslov:

Email naslov:

Telefonska Stevilka:

S podpisom tega obrazca izjavljam, da se strinjam z obdelavo zgoraj navedenih osebnih
podatkov za naslednje namene:

O namen #1
O namen #2

O namen #3

Hkrati dovoljujem, da me obvescate po O posti [ telefonu or Oemail-u.

Datum: Podpis:

Soglasje lahko daste za vse namene, lahko pa tudi samo za dolo&ene ali nobenega. Ce ne
daste soglasja za posamezen namen, potem obdelava podatkov za ta namen ni mozna in
dopustna (v takdnhem primeru Vam morda ne bomo mogli posiljati informacij o novostih v
ponudbi in ekskluzivnih dogodkih), razen v primerih, ko je obdelava podatkov potrebna na
podlagi zakona. Ve o obdelavi osebnih podatkov lahko najdete na (povezava
do politike zasebnosti).

Zavezujemo se, da bomo vse zbrane podatke obdelovali zgolj v okviru nastetih hamenov
upravljanja oz. obdelave osebnih podatkov ter v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov
ter drugo zadevno podrocno zakonodajo kot tudi skladno z Uredbo (EU) 2016/679 o varstvu
posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov (GDPR).
V primeru vseh vprasanj, nejasnosti, uveljavljanja vasih pravic iz podroéja osebnlh podatkov,
se obrnite na kontaktno osebo upravljavca na naslov:

“7 Ta obrazec sluzi samo kot primer in ni neposredno uporabljiv. Najbolje je, da obrazcu prilozite tudi politiko
zasebnosti, saj so tako posamezniki popolnoma informirani o svojih pravicah.
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7. SPLETNI MARKETING (urban)

uvoD

Z razvojem spleta so se moznosti oglaSevanja podjetij enormno povedale. Danes se
konstantno pojavljajo nove platforme, metode in nadini na katere poskusajo premeteni
podjetniki posameznikom predstaviti in priblizati svoje proizvode. Zaradi ogromnega obsega
taksnih promocijskih vsebin obstajajo tudi na tem podrodju zakonodaje pravila, ki se jih je
potrebno drzati. V tem poglavju priroénika bodo predstavljeni primeri zakonodajno pravilnega
spletnega marketinga, poleg tega pa tudi bistvena naéela varstva osebnih podatkov, katerih
se je vselej drzati.

OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV

Kaj so osebni podatki, kaj se Steje kot obdelavo, za koga veljajo pravila glede obdelave
in shranjevanja le-teh so vprasanja, ki so obdelana v 3. poglavju Priro¢nika. Dejstvo pa je, da
so osebni podatki del ¢lovekove zasebnosti, na katerega vcasih pozabimo in ga zanemarimo,
kljub temu da lahko vsebujejo marsikatero pomembno, v€asih tudi obéutljivo informacijo o
posamezniku. Z razvojem sodobnega spleta in informacijskih tehnologij ter z mnozi¢no
komunikacijo sta se tako potreba kot tudi moznost shranjevanja in obdelovanja osebnih
podatkov v podatkovnih bazah hipoma moéno povecala, s tem pa se je pojavila tudi potreba
po &im hitrejSem in &im obseznej$em varstvu le-teh. Ze Ustava Republike Slovenije 4 v 38.
¢lenu zagotavlja varstvo osebnih podatkov®, kljub temu pa imamo tako na drzavhem® kot
evropskem®’ nivoju $e dodatno zakonodajo, ki tematiko ureja precej podrobneje. Evropska
unija je s Splosno uredba o varstvu podatkov posodobila Ze zastarelo zakonodajo, pri ¢emer
Splodna uredba o varstvu podatkov ureja varstvo osebnih podatkov posameznikov in seveda
velja za vse drZzave Elanice. Splodna uredba o varstvu podatkov je prinesla tudi nekaj novosti,
ki so pomembne za elektronsko komunikacijo podjetj s posamezniki in bodo zato
predstavljene v tem poglavju Priro¢nika.

8 Ustava Republike Slovenije (Uradni list RS, &t. 33/91-I, 42/97 — UZS68, 66/00 — UZ80, 24/03 — UZ3a, 47, 68,
69/04 — UZ14, 69/04 — UZA43, 69/04 — UZ50, 68/06 — UZ121,140,143, 47/13 — UZ148, 47/13 —UZ90,97,99 in
75/16 — UZ70a).

49 Zagotovljeno je varstvo osebnih podatkov. Prepovedana je uporaba osebnih podatkov v nasprotju z namenom
njihovega zbiranja.

Zbiranje, obdelovanje, namen uporabe, nadzor, in varstvo tajnosti osebnih podatkov dolo¢a zakon.

Vsakdo ima pravico seznaniti se z zbranimi osebnimi podatki, ki se nanasajo nanj, in pravico do sodnega varstva
ob njihovi zlorabi,

50 Pri nas imamo Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, t. 94/07).

51'§25.5.2018 je v veljavo vstopila Uredba (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila
2016 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o
razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanju: Splo$na uredba o varstvu podatkov)
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PRAVNA PODLAGA

Osnovno pravilo glede obdelave osebnih podatkov je, da se lahko obdelujejo le v
primerih, ko obstaja za to veljavna pravna podlaga. V Sloveniji Ustava doloc¢a, da Zbiranje,
obdelovanje, namen uporabe, nadzor, in varstvo tajnosti osebnih podatkov doloéa zakon.
Zakon o varstvu osebnih podatkov (v nadaljevanju: ZVOP-1) pa v 8. ¢lenu dolo¢a splo$no
pravno podlago za obdelavo osebnih podatkov, in sicer z naslednjo dolo¢bo:

" (1) Osebni podatki se lahko obdelujejo le, ¢e obdelavo osebnih podatkov in osebne podatke,
ki se obdelujejo, dolo¢a zakon ali ¢e je za obdelavo doloéenih osebnih podatkov podana
osebna privolitev posameznika.

(2) Namen obdelave osebnih podatkov mora biti dolo¢en v zakonu, v primeru obdelave na
podlagi osebne privolitve posameznika pa mora biti posameznik predhodno pisno ali na drug
ustrezen nacin seznanjen z namenom obdelave osebnih podatkov."

ZVOP-1 v nadaljevanju dolo¢a Se podrobnej$o pravno podlago v za nas (kot podjetnika)
zanimivem 10. €lenu, kjer dolo¢a pravno podlago v zasebnem sektorju. Ta razsiti splogno
pravno podlago iz primerov zakona ali soglasja $e na situacije sklenitve pogodbe ali faze
pogajanj za sklenitev pogodbe, e je obdelava osebnih podatkov potrebna in primerna za
izvedbo pogajanj za sklenitev pogodbe ali za izpolnjevanje pogodbe in na primere, kadar
je obdelava osebnih podatkov nujna zaradi uresni¢evanja zakonitih interesov zasebnega
sektorja in ti interesi o€itno prevladujejo nad interesi posameznika, na katerega se nanasajo
osebni podatki.5?

Te 8&tiri pravne podlage Splo$na uredba o varstvu podatkov §e dodatno razsirja in v 6. &lenu
doloCa, da je obdelava osebnih podatkov zakonita le in kolikor je izpolnjen vsaj eden od
naslednjih pogojev:

(a)posameznik, na katerega se nanas$ajo osebni podatki, je privolil v obdelavo njegovih
osebnih podatkov v enega ali ve¢ dolo¢enih namenov;

(b)obdelava je potrebna za izvajanje pogodbe, katere pogodbena stranka je posameznik, na
katerega se nanaSajo osebni podatki, ali za izvajanje ukrepov na zahtevo takega
posameznika pred sklenitvijo pogodbe;

(c)obdelava je potrebna za izpolnitev zakonske obveznosti, ki velja za upravijavca;

52.10. ¢len ZVOP-1:

(1) Osebni podatki v zasebnem sektorju se lahko obdelujejo, ¢e obdelavo osebnih podatkov in osebne podatke, ki
se obdelujejo, dolo¢a zakon ali ¢e je za obdelavo dologenih osebnih podatkov podana osebna privolitev
posameznika.

(2) Ne glede na prejsnji odstavek se lahko v zasebnem sektorju obdelujejo osebni podatki posameznikov, ki so z
zasebnim sektorjem sklenili pogodbo ali pa so na podlagi pobude posameznika z njim v fazi pogajanj za
sklenitev pogodbe, €e je obdelava osebnih podatkov potrebna in primerna za izvedbo pogajanj za sklenitev
pogodbe ali za izpolnjevanje pogodbe.

(3) Ne glede na prvi odstavek tega €lena se lahko v zasebnem sektorju obdelujejo osebni podatki, &e je to nujno
zaradi uresni¢evanja zakonitih interesov zasebnega sektorja in ti interesi o¢itno prevladujejo nad interesi
posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki.
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(d)obdelava je potrebna za zas¢ito Zivljenjskih interesov posameznika, na katerega se
nanasajo osebni podatki, ali druge fizicne osebe;

(e)obdelava je potrebna za opravljanje naloge v javnhem interesu ali pri izvajanju javne
oblasti, dodeljene upravljavcu;

(flobdelava je potrebna zaradi zakonitih interesov, za katere si prizadeva upravljavec ali
tretja oseba, razen kadar nad takimi interesi prevladajo interesi ali temeljne pravice in
svoboscine posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, ki zahtevajo varstvo
osebnih podatkov, zlasti kadar je posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki,
otrok.

Kot je razvidno iz $estega ¢lena Splosne uredbe o varstvu podatkov, je razen to¢ke a) zmeraj
govora o “"potrebni" obdelavi. To pomeni, da je obdelava zakonita e v primerih, kadar je
obdelava dejansko nujna, da se doseze ena od nastetih moznosti. Povedano drugace, ¢e se
lahko doseze popolnoma enak namen brez uporabe osebnih podatkov, obdelava ni zakonita.

Za potrebe spletnega marketinga se bomo osredotodili na prvo to¢ko 6. ¢lena Splosne
uredbe o varstvu podatkov, in sicer na situacije, ko je podlaga za obdelavo osebnih podatkov
soglasje posameznika, za podjetja nasploh pa lahko prideta v postev tudi druga in Sesta.
Druga tocka je velikokrat uporabna v povezavi z zbiranjem osebnih podatkov delavcev in s
tem povezano pogodbo o zaposlitvi, kar je opisano v tretiem poglavju Priroénika, ali pa v zvezi
s pogodbami z zunanjimi sodelavci, kar je opisano v Cetrtem poglavju. Kot Ze re¢eno pa se
bomo za potrebe spletnega marketinga osredotocili na prvo tocko, torej soglasje posameznika,
na koncu pa omenili $e $esto, in sicer zakoniti interes, ki je kot najbolj fleksibilna to¢ka veckrat
narobe interpretirana, a po drugi strani omogoc€a legalno obdelavo osebnih podatkov v
dolocenih situacijah tudi brez izrecne privolitve.
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SOGLASJE POSAMEZNIKA

Za potrebe spletnega marketinga je najbolje, da se od posameznika pridobi ustrezna privolitev.
V tem primeru ni nobene dileme, ali je obdelava v skladu z zakonom, pravtako je privolitev
precej preprosto dokazati. Za privolitev posameznika se po Splo$ni uredbi o varstvu podatkov
Steje izjava, ki je:

- prostovoljna,
- izrecna,

- informirana in
- nedvoumna.

Soglasje posameznika je detajino obrazloZeno v prej§njem poglavju (6. poglavije).

ZAKONIT INTERES

Zakonit interes je ena od moznih pravnih podlag po Sploéni uredbi o varstvu podatkov
(6 (1) (f) Clen Uredbe) in za potrebe spletnega marketinga poleg privolitve najbolj uporabna. V
primeru, da se ne pridobi privolitev posameznika, je zakonit interes tista "nhisa", preko katere
se lahko zakonito obdeluje osebne podatke, seveda ob predpostavki, da so izpolnjeni pogoji
za zakonit interes. Glede slednijih je bilo precej nejasnosti in nesoglasij, zadeve pa je precej
olajsala odloCitev Sodis¢a Evropske unije v zadevi Rigas (sodba Sodi&a Evropske unije:
Valsts policijas Rigas regiona parvaldes Kartibas policijas parvalde v Rigas pasvaldibas SIA
"Rigas satiksme", C-13/16, ECLI:EU:C:2017:336 z dne 4. 5. 2017). Sodis&e je svojo odloditev
obrazloZilo s tristopenjskim testom, s katerim je mogoée ugotoviti, ali gre za zakonit interes ali
ne. Zakonit interes upravljalca tako obstaja, kadar:

e si upravijavec ali tretja stranka ali stranke, ki so jim osebni podatki posredovani,
prizadeva za zakonit interes,

» e obdelava osebnih podatkov potrebna za uresnigitev zakonitega interesa, ki se mu
sledi,

* ne previadajo temeljne pravice in svobo$cine posameznika, na katerega se
nanasa varstvo podatkov.

V prvi tocki je treba preveriti, s kak$nim namenom torej upravijalec zbira in obdeluje osebne
podatke in ali zasleduje zakonit interes. Namenov, tudi zakonitih, obstaja mnogo, pri &emer ni
izkljuéeno da so ti ekonomskega znacaja.> Pri drugi tocki gre za vprasanje, ali je obdelava
podatkov nujno potrebna, da se uresni¢i namen in zakonit interes. Ce je mozno zakonit interes
doseCi tudi na kak alternativen nacin, brez obdelave podatkov, le ta ne prestane testa in

53 Za podrobnejgo razlago poglejte smernice informacijskega pooblas¢enca Velike Britanije:
https://ico.org.uk/for-organisations/guide-to-data-protection/ guide-to-the-general-data-protection-regulation-
gdpr/legitimate-interests/what-is-the-legitimate-interests-basis/#three_part_test
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posledi¢no obdelava ni zakonita. V tretji tocki gre za test sorazmernosti med pravicami
posameznikov, katerih osebni podatki bi se obdelovali in pravicami upravljalca. Uvodna izjava
Splo$ne uredbe o varstvu podatkov med drugim v 47. tocki doloéa, da” Interesi in temeljne
pravice posameznika, na katerega se nanaSajo osebni podatki, bi zlasti lahko prevladali nad
interesi upravijavca podatkov, kadar se osebni podatki obdelujejo v okolisCinah, ko
posamezniki, na katere se nana$ajo osebni podatki, razumno ne pricakujejo nadaljnje
obdelave". Drugace povedano, kadar posameznik razumno ne more pri€akovati obdelave
njegovih osebnih podatkov tak$na obdelava ne bi prestala tristopenjskega testa zakonitega
interesa. Nasprotno pa bi lahko ugotovili obstoj zakonitega interesa, kadar posameznik, na
katerega se nanasajo osebni podatki razumno pri¢akuje, da se bodo ti obdelali v zadevni
namen.>*

% 47. totka uvodne izjave Splogne uredbe o varstvu podatkov.
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KAJ NAREDITI Z OBSTOJECIMI E-NASLOVI?

Glede obstojeCe baze e-naslovov moramo lociti ve¢ moznosti. Vzemimo kot primer
situacijo, v kateri imamo v bazi e-naslovov tako osebne e-naslove kot tudi generiéne (npr.
info@..., prodaja@....). Generi¢ni e-naslovi niso osebni podatek in tako zanje ne veljajo pravila
Splosne uredbe o varstvu podatkov. Glede osebnih e-naslovov pa je po pravilih Splosne
uredbe o varstvu podatkov potrebna privolitev stranke ali katera druga pravna podlaga. TeZava
nastane, Ce privolitve nismo pridobili do 25. 5. 2018, ko je Uredba zaédela veljati v drzavah
Clanicah. V tak$nih primerih ni dovoljeno, da bi uporabnikom poslali elektronsko sporogilo v
katerem bi prosili za izrecno soglasje, razen, ¢e bi le-to lahko upravitili preko zakonitega
interesa. Tak8na baza e-naslovov brez privolitev je lahko v veliko primerih neuporabna, saj
zmeraj obdelovanja osebnih podatkov ne moremo opraviéiti z zakonitim interesom. V tak$nih
primerih je najbolje zadeti ustvarjati novo bazo e-naslovov, pri katerih Ze od samega zadetka
pridobimo privolitev uporabnikov. Na primer, podjetie ki izdeluje racunalni$ke igre izda
nadgradnjo in o tem Zeli obvestiti uporabnike prvotne igre. E-naslove je pridobilo pred veljavo
Uredbe, izrecne privolitve pa nima. Ce bi Zelela uporabnike obvestiti le iz ekonomskega vidika,
torej da bi kupili nadgradnjo je obstoj zakonitega interesa vprasljiv, medtem ko bi bilo v primeru,
da bi bila nadgradnja narejena iz varnostnih razlogov in bi bili uporabniki obve&&eni zaradi
tega, moznosti, da gre za zakonit interes precej veé. Za drug primer vzemimo situacijo, ko
podjetie na sejmu pridobi vizitke drugih podjetij, ki se zanimajo za njihove izdelke. Po pravilih
Splosne uredbe o varstvu podatkov to ni izrecna privolitev (saj ne zadostuje vsem &tirim prej
navedenim tockam), kljub temu pa bi lahko $lo za zakonit interes. Tri tristopenjsem testu
zakonitega interesa, e posebej pri zadnji tocki (sorazmernostnem testu) je pomembno, ali
lahko uporabniki razumno pri¢akujejo, da se bodo podatki obdelovali v nek zadevni namen.
Ce nekdo tako na sejmu da vizitko in pove, da se zanima za nek produkt lahko trdimo, da je
razumno pri¢akovati, da se tako dani osebni podatki na vizitki obdelujejo v ta namen. Ce bi
nekomu tak$nemu poslali elektronsko sporocilo o novem modelu produkta bi torej le-to lahko
(Ce bi prestal tristopenjski test) opraviéi preko zakonitega interesa.
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KAKO NAPREJ?

Za zakonito delovanje je kljuénega pomena, da imamo urejeno bazo e-naslovov.
Locimo tiste s privolitvijo od tistih brez, lo¢imo tiste, na katere se SploSna uredba o varstvu
podatkov sploh nanasa (ime.priimek@,...) in tiste, na katere se ne (info@,...). Za elektronsko
komunikacijo na B2B relacijah z generi¢nimi e-naslovi tako ne potrebujemo izrecnega soglasja
uporabnika, kljub temu pa moramo zmeraj ponuditi moznost odjave. Pravtako moramo biti
zelo previdni, ali gre dejansko za generiéni e-naslov ali ne. Cim obstajajo osebni podatki
sodi to pod pravila Splosne uredbe o varstvu podatkov in potem potrebujemo soglasje.

Ko imamo urejeno bazo naslovov, ali obdrzimo le tiste s privolitvijo, je cilj in Zelja
vsakega podjetnika pridobiti nove uporabnike. Za samo pridobivanje e-naslovov obstaja
mnogo moznosti v katere se v tem priroéniku ne bomo poglabljali, pomembno pa je, da se
zmeraj pridobi ustrezna privolitev. Svetujemo, da za pridobitev novih e-naslovov uporabite
double opt-in postopek, pri katerem na koncu zmeraj posljete elektronsko sporo€ilo, v
katerem uporabnika prosite, da potrdi naro¢nino in s tem pristane na obdelavo osebnih
podatkov. S tem se izognete kakrSnemukoli dvomu o tem, ali je privolitev v skladu z
zakonodajo.

Please Confirm Subscription

Yes, subscribe me to this list.

If you received this email by mistake, simply dslete it. You won't be subscribed if you don't click the
confirmation link above.

For questions about this list, please contact:
(Bt e e a1 = 5 2 Y

Slika 1 - Primer double opt-in sporoéila. Vir. hitps://medium.com/@cmccollum/how-i-beat-
mailchimp-s-double-opt-in-d61ea8b422e2

Ob privolitvi moramo biti pozorni na to, da slednja ustreza vsem §tirim toékam po
Splosni uredbi o varstvu podatkov. Informacije (vsaj osnovne) so nacelno lahko dane Ze v
elektronskem sporoéilu, podrobno pa urejene v politiki varstva osebnih podatkov, do katere
lahko vodi povezava iz elektronskega sporodila.
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NA KAJ MORAMO BITI POZORNI PRI POSILJANJU ELEKTRONSKIH
KAMPANIJ?

Recimo, da imate konéno urejeno bazo e-naslovov in pridobljena soglasja vseh
uporabnikov v bazi. Za samo poSiljanje elektronskih kampanij obstaja ogromno spletnih
platform, ki ponujajo s tem povezane storitve (od predlog, vzorcev, urejanja baz e-nasiovov,...).
Ko sestavite elektronsko sporocilo bodite pozorni na to, da uporabnikom vedno ponudite
moznost odjave. MozZnost odjave mora biti, da je skladna s Splosno uredbo o varstvu
podatkov enostavna in vsebovana v vseh elektronskih sporocilih. Poleg tega je potrebno
dodati tudi povezavo do politike zasebnosti ali splo$nih pogojev znotraj katerih se obrazlozi,
kdo upravija s podatki, s katerimi podatki se upravlja, za katere namene, obrazloZijo se pravice
uporabnikov itd.
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8. EVIDENCE OSEBNIH PODATKOV (nejc)

8.1 Zakaj evidence

Javna objava zbirk s 25.5.2018 sicer ni ve¢ obvezna za MSP, vendar to 8e ne pomeni, da ni
potrebno oblikovati evidenc osebnih podatkov. Potrebno se je zavedati, da evidence
predstavijajo dokaz o skladnosti obdelav osebnih podatkov z uredbo GDPR. V primeru zahteve
nadzornega organa bomo ravno z evidencami izkazali pravilno obdelavo osebnih podatkov.

Podjetie mora zbirati, voditi in povezovati evidence osebnih podatkov v skladu s podro¢no
zakonodajo, kar $e posebej velja za osebne podatke delavcev. Ti podatki se zbirajo predvsem
za porocanje drzavnim organom in drugim nosilcem javnih pooblastil. V skladu z zakonodajo
na podrodju dela in socialne varnosti se torej vodijo evidence podatkov o zaposlenih delavcih,
stroskih dela, izrabi delovnega ¢asa ter oblikah resevanja kolektivnih delovnih sporov pri
delodajalcu. Primer specificnosti teh evidenc so zakonsko obvezne vrste osebnih podatkov in
trajna hramba. Za nekatere evidence, kot je npr. evidenca o varstvu pri delu, prav tako veljajo
posamezni podroc¢ni zakoni in predpisi glede zahtevane obdelave podatkov.

Izredno je pomembno, da so v evidencah zabeleZeni vsi osebni podatki. Poleg Ze predhodno
omenjenih evidenc z zakonsko podlago mora podjetje torej evidentirati vse preostale
obdelujo¢e osebne podatke. Dolo¢eni osebni podatki se lahko nahajajo v ve€ razli¢nih zbirkah.
Identifikacija in ustrezno evidentiranje osebnih podatkov sta temelja za u¢inkovito varovanje.
Za zagotovitev ustreznega varovanja moramo preveriti in popisati vse osebne podatke, ki se
zbirajo in uporabljajo v podjetju.

8.2 Splosni primer evidence

V splodnem naj bi evidence osebnih podatkov imele naslednje sestavne dele:

Postavke: Primer:

Ime evidence

Naziv ali ime in kontaktni podatki upravljavca

Pravha podlaga obdelave podatkov (Ni | Privolitev, zakonska podlaga
obvezen, ampak je priporocljiv)

Namen obdelave Izpolnjevanje obveznosti in uveljavljanje
pravic iz delovnega razmerja, urejanje
razmerij s poslovnimi partnerji, statistiéha
obdelava, pregled nad gibanjem terjatev,
izvajanje trzenjskih aktivnosti

Opis kategorij posameznikov, na katere se | Zaposleni, studenti, kupci, poslovni partner;ji
nana$ajo osebni podatki
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Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Upravljalec ragunalniskih aplikacij, direktor,
pomoc¢nik direktorja, knjigovodja

(Navesti moramo tudi vse druge pravne
osebe, ki v vasem imenu obdelujejo osebne
podatke)

Vrste osebnih podatkov v zbirki

Ime in priimek, ulica in hiSna Stevilka, davéna
Stevilka, EMSO, elektronski naslov, video
posnetek, fotografija, neto placa

Rok hrambe

3 mesece, do konca projekta

SploSen opis tehni¢nih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Fascikli z osebnimi podatki so shranjeni v
zaklenjeni in negorljivi omari, zaklepanje
prostorov v ¢asu odsotnosti, alarmni sistem,
nosilci podatkov v elektronski obliki so v
varovanih prostorih in njihov dostop je
zasCiten s sistemom gesel, sistemsko
8¢itenje streznikov in omogocen dostop
samo pooblasé¢enim osebam. NI pa potrebno
navajati konkretnih specifikacij tehnicne
opreme (npr. vrsta protivirusne opreme).

Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig

Centralni Poslovni

register

register prebivalstva,

IznaSanje podatkov v tretje drzave

DA/NE (Iznos podatkov v drzave izven EU)

Predvsem moramo biti pozorni na evidentiranje obdelave osebnih podatkov, ki predstavijajo
tveganje za pravice in svobo&&ine posameznikov, na katere se nanasajo. Za evidence osebnih
podatkov prav tako veljajo vsa osnovna nacdela obdelovanja podatkov. Zbirke osebnih
podatkov naj bodo praviloma v najmanj§em mozZnem obsegu, dologen naj bo najkrajsi ustrezni
rok in skladnost s preostalimi zbirkami. Za zagotovitev primerne hrambe evidenc je
priporogljiva oblika zbirk osebnih podatkov v pisni kakor tudi elektronski obliki.

8.3 Vzorci posameznih evidenc

V nadaljevanju predstavljamo posamicne primere evidenc osebnih podatkov.

8.3.1 Evidenca o zaposlenih

Pred nami je primer evidence o zaposienih delavcih v podjetju:

Postavke:

Primer:
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Ime evidence

Evidenca o zaposlenih delavcih v podjetju

Naziv ali ime in kontaktni podatki upravljavca
evidence

Direktor kadrovske sluzbe

Pravna podlaga obdelave podatkov (Ni
obvezno, ampak je priporocljivo)

Zakonska podlaga: Zakon o evidencah na
podrocju dela in socialne varnosti (ZEPDSV)

Namen obdelave

Za izvajanje pogodbe o zaposlitvi. Za druge
uradne namene in za uveljavijanje pravic
posameznika, na katerega se podatki
nanasajo.

Opis kategorij posameznikov, na katere se
nanasajo osebni podatki

Vsi zaposleni delavci v podjetju

Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Delavci v kadrovski sluzbi in drugi posebej
pooblaséeni delavci.

Vrste osebnih podatkov v zbirki

Evidenca delavcev zajema naslednje
podatke: a) podatki o delavcu: — osebno ime,
— datum rojstva, &e oseba nima EMSO, —kraj
rojstva, — drzava rojstva, Ce je kraj rojstva v
tujini, — enotna mati¢na Stevilka obcana, —
davéna Stevilka, — drzavljanstvo, — naslov
stalnega prebivali§¢a (ulica, hisna Stevilka,
kraj, postna Stevilka, Sifra obcline, obéina,
Sifra drZzave, drzava), — naslov zaCasnega
prebivaliS¢a (ulica, hiSna Stevilka, kraj,
postna Stevilka, Sifra obdine, obdéina, $ifra
drzave, drzava), — izobrazba, — ali je delavec

invalid, — kategorija invalidnosti, — ali je
delavec delno upokojen, — ali delavec
opravlja dopolnilno delo pri drugem

delodajalcu, — ime drugega delodajalca (in
maticna Stevilka), pri katerem delavec
opravija dopolnilno delo, — naslov drugega
delodajalca, pri katerem delavec opravija
dopolnilno delo (ulica, hisna stevilka, po$tna
Stevilka, kraj); b) podatki o delovnem
dovoljenju delavca (tujci): — vrsta delovnega
dovoljenja, datum izdaje delovnega
dovolienja, — datum izteka delovnega
dovoljenja, — Stevilka delovnega dovoljenja,
— organ, ki je izdal delovno dovoljenje; c¢)
podatki o sklenjeni pogodbi o zaposlitvi: —
datum sklenitve pogodbe o zaposlitvi, —
datum nastopa dela, — vrsta sklenjene
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pogodbe o zaposlitvi, — razlog za sklenitev
pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en ¢as, —
poklic, ki ga opravija delavec, — strokovna
usposobljenost, potrebna za opravljanje del
in nalog delovnega mesta, za katero je
delavec skienil pogodbo o zaposlitvi, — naziv
delovnega mesta oziroma podatki o wrsti
dela, za katerega je delavec sklenil pogodbo
o zaposlitvi, — tevilo ur tedenskega rednega
delovnega ¢asa, — razporeditev delovnega
¢asa, — kraj, kjer delavec opravlja delo, — ali
pogodba o zaposlitvi delavca vsebuje
konkuren€no klavzulo; &) podatki o
prenehanju pogodbe o zaposlitvi: — datum
prenehanja pogodbe o zaposlitvi, — nacin
prenehanja pogodbe o zaposilitvi.

Rok hrambe

Trajna hramba

SploSen opis tehniCnih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Dostop do osebnih podatkov preko
programske opreme se varuje z gesli za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov.
Prostor, v katerem se nahaja zbirka osebnih
podatkov ter ostala dokumentacija, vezana
na zbirko, se izven delovnega Casa zaklepa.
Zbirka osebnih podatkov, ki se vodi ro€no, se
izven delovnega Casa zaklepa v omare.
Dostop do osebnih podatkov imajo le delavci
kadrovske sluzbe in drugi posebej
pooblaséeni delavci. Postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov so dologeni
tudi v pravilniku varstva podatkov podjetja.

Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knijig

Osebni podatki se ne povezujejo =z
evidencami ter javnimi knjigami.

Iznasanje podatkov v tretje drzave

NE

8.3.2 Evidenca o stroskih dela

Evidenca o stroskih dela prav tako predstavlja primer zbirke podatkov z zakonsko podlago:

Postavke:

Primer:

Ime evidence

Evidenca o stroskih dela
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Naziv ali ime in kontaktni podatki upravljavca
evidence

Direktor kadrovske sluzbe

Pravha podlaga obdelave podatkov (Ni
obvezno, ampak je priporogljivo)

Zakonska podlaga: Zakon o evidencah na
podrocju dela in socialne varnosti (ZEPDSV)

Namen obdelave

Za izvajanje pogodbe o zaposlitvi. Za druge
uradne namene in za uveljavijanje pravic
posameznika, na katerega se podatki
nanasajo.

Opis kategorij posameznikov, na katere se
nanasajo osebni podatki

Vsi zaposleni delavci v podjetju

Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Posebej pooblaséeni delavci, zaposleni v
kadrovski sluzbi

Vrste osebnih podatkov v zbirki

a) podatki o delavcu:

poleg podatkov iz tocke a) 13. &lena

vpisuje Se:

- Stevilko transakcijskega racuna, na
katerega se izpladujejo place in ostali
prejemki;

b) podatki o plaéah in nadomestilih plag, ki
bremenijo delodajalca:

plata za teko¢i mesec, izpladana v

skladu s kolektivno pogodbo oziroma

pogodbo o zaposlitvi:

- bruto pla¢a za delo s polnim delovnim
éasom,

- bruto plaga za delo s kraj$im delovnim
d¢asom od polnega,

- bruto izplacila za delo preko polnega
delovnega &asa (nadurno delo),

- bruto nadomestila pla¢, ki bremenijo
delodajalca;

- zaostala izplacila in nadomestila plac,
ki bremenijo delodajalca, izplatana v
skladu s kolektivno pogodbo oziroma
pogodbo o zaposlitvi:

- bruto zaostala izplacila in nadomestila
plag;

izredno izplaéilo (izpladilo po drugih

osnovah, ki ne predstavla redne

mesecne place):

- bruto izplacila na podlagi osebne
delovne uspesnosti,

- dodatna denarna izpladila iz naslova
uspesnosti poslovanja;

neto plaa (za mesec poroéanja, za

zaostala izpladila, nadomestila pla¢ in za

izredna izplacila):

- plaéa,
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- zaostalo izplaéilo,

- nadomestilo place,

- izredno izplacilo;

¢) podatki o drugih stroskih dela:

- povradila stroskov v zvezi z delom,

- regres za letni dopust,

- jubilejna nagrada,

- dodatna placila, namenjena socialni
varnosti delavcev,

- pladila za prostovoljno pokojninsko
zavarovanje,

- solidarnostna pomoc,

- odpravnina,

- stroski izobrazevanja delavcev,

- davki na izpla¢ane place,

- ostali stroski dela;

¢) podatki o zakonsko dolocenih prispevkih

za socialno varnost za posameznega

delavca:

prispevki v breme delodajalca:

- plac¢ani prispevki za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje,

- plaéani prispevki za zdravstveno
zavarovanje,

- placdani prispevki za starSevsko
varstvo,

- pladani prispevki za zaposlovanje;

prispevki v breme zavarovanca:

- plac¢ani prispevki za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje,

- placani prispevki za zdravstveno
zavarovanje,

- pladani prispevki za starSevsko
varstvo,

- pla¢ani prispevki za zaposlovanje.

Rok hrambe

Trajna hramba

Splosen opis tehniénih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Dostop do osebnih podatkov preko
programske opreme se varuje z gesli za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov.
Prostor, v katerem se nahaja zbirka osebnih
podatkov ter ostala dokumentacija, vezana
na zbirko, se izven delovnega ¢asa zaklepa.
Zbirka osebnih podatkov, ki se vodi ro€no, se
izven delovnega Casa zaklepa v omare.
Dostop do osebnih podatkov imajo le
posebej pooblaséeni delavci.

Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knijig

Osebni podatki se ne povezujejo z
evidencami ter javnimi knjigami.
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Iznasanje podatkov v tretje drzave

NE

8.3.3 Imenik fiziénih oseb narocenih na elektronsko obve§éanje

Kot smo Ze omenili, je potrebno evidentirati tudi vse preostale osebne podatke, ki niso
pridobljeni z zakonsko podlago in moramo imeti posodobljeno zbirko privolitev ali natanéno
opredeliti podlago zasebnega interesa. S posodoblieno zbirko pridobljenih privolitev
izkazujemo skladnost z Uredbo. Primer tak$ne evidence je imenik fiziénih oseb naroéenih na

elektronsko obves$¢anje podjetja:

Postavke:

Primer:

Ime evidence

Imenik  fizicnih oseb naroéenih na

elektronsko obvescanije

Naziv ali ime in kontaktni podatki upravljavca
evidence

Direktor trzenja

Pravna podlaga obdelave podatkov (Ni | Privolitev
obvezno, ampak je priporocljivo)
Namen obdelave Podatki se uporabljajo za obve$éanje

naro¢nikov novic o ponudbi podjetja

Opis kategorij posameznikov, na katere se
nanasajo osebni podatki

Vsi koristniki nasih storitev in ostali naroéniki
novic

Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Vsi zaposleni v podjetju

Vrste osebnih podatkov v zbirki

Ime in priimek fizicne osebe, elektronski
naslov

Rok hrambe

Ni opredelijeno — za ¢as namena obdelave
podatkov

Splosen opis tehninih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Evidenca se hrani v zaklenjeni omari v
pisarni in v racunalniku. Dostop v bazo
podatkov vodenih v radunalniku je
avtoriziran. Prostori se izven delovnega ¢asa
zaklepajo.
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Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig

Osebni podatki se ne povezujejo z
evidencami ter javnimi knjigami.

Iznasanje podatkov v tretje drzave

NE

8.3.4 Evidenca o usposabljanju za varno delo in varstvo pred pozarom ter
preizkusih prakticnega znanja delavcev

Prilagamo $e primere pogostih evidenc osebnih podatkov (Evidenca o usposabljanju za varno
delo in varstvo pred pozarom ter preizkusih prakti¢cnega znanja delavcev, Imenik kontaktnih
podatkov poslovnih partnerjev, Podatki o imetnikih kartice ugodnosti).

Postavke:

Primer:

ime evidence

Evidenca o usposabljanju za varno delo in
varstvo pred pozarom ter preizkusih
prakti¢nega znanja delavcev

Naziv ali ime in kontaktni podatki upravljavca
evidence

Direktor podjetja

Pravna podlaga obdelave podatkov (Ni
obvezno, ampak je priporocljivo)

Zakonska podlaga. Npr.: Zakon o varnosti in
zdravju pri delu (Uradni list RS, §t. 56/99 in
64/01), 39. ¢len Zakon o varstvu pred
pozarom (Ur. I. RS, §t. 71/93, 87/01 in
110/02-ZG0-1), 32. in 33. ¢len

Namen obdelave

Urejanje pravic in obveznosti delavcev s
podrogja varnosti pri delu. lzvajanje
preventivnih ukrepov varstva pred poZzarom

Opis kategorij posameznikov, na katere se
nanasajo osebni podatki

Zaposleni delavci druzbe, Studenti in dijaki
na delovni praksi in pocitniskem delu

Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Pooblasdéeni delavci

Vrste osebnih podatkov v zbirki

Ime in priimek, datum in kraj rojstva, datum
pricetka dela in morebithega dela in
morebitnega konca dela, podatki o strokovni
izobrazbi delavca, podatki o morebitnem
prerazporejanju delavca na drugo delo
oziroma naloge; opis del oziroma nalog z
vidika varstva pri delu; roki pridobivanja in
preizkus znanja delavcev za varno
opravljanje dela, vodenje ali nadzorovanje
del oziroma nalog; podatki o morebitni
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izvedbi  dodatnega izobraZevanja in
ugotavljanja znanja s podrocja varstva pri
delu, vkljuéno z dokumentacijo programa in
¢asa usposabljanja ter seznama oseb, ki so
vodile usposabljanja in preizkuse znanja
(navedba imena in priimka, strokovne
izobrazbe in funkcije, oziroma dela oziroma
naloge, ki jih ta oseba poklicno opravija);
zapisnik o preizkusih znanja delavcev
(navedba osnovnih podatkov iz programa,
seznam predavateljev, njihova imena in
priimki, strokovna izobrazbe, z navedbo
konkretnih del oziroma nalog, podpisi &anov
komisije in testno ter morebitno drugo
gradivo)

Rok hrambe

Trajno

Splo$en opis tehni¢nih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Preizkusi prakticnega znanja se hranijo v
zaklenjeni omari v pisarni, potrdila o
opravljenem usposabljanju se hranijo v
osebnih mapah zaposlenih, ki se nahajajo v
zaklenjeni omari v pisarni, dostop v bazo
podatkov  vodenih v  racunalniku je
avtoriziran. Dostop do osebnih podatkov
imajo le pooblasceni delavci. Postopki in
ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov so
doloceni v Pravilniku o zavarovanju osebnih
podatkov.

Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig

Osebni podatki se ne povezujejo =z
evidencami ter javnimi knjigami.

Iznadanje podatkov v tretje drzave

NE

8.3.5 Imenik kontaktnih podatkov poslovnih partnerjev

Postavke:

Primer:

Ime evidence

Imenik  kontaktnih podatkov
partnerjev

poslovnih

Naziv ali ime in kontaktni podatki upravijavca
evidence

Direktor podijetja
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Pravna podlaga obdelave podatkov (Ni
obvezno, ampak je priporogljivo)

Zasebni interes ali privolitev

Namen obdelave

LaZje komuniciranje s poslovnimi partnerji

Opis kategorij posameznikov, na katere se
nanasajo osebni podatki

Vsa podjetja s katerimi poslujemo in tista, Ki
s0 z nami navezala stik

Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Vsi zaposleni v podjetju

Vrste osebnih podatkov v zbirki

Ime podjetja, naslov, posta in postna
Stevilka, telefon, mobilni telefon, elektronski
naslov

Rok hrambe

Ni opredelijeno — za ¢as namena obdelave
podatkov

Splosen opis tehni¢nih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Evidenca se hrani v zaklenjeni omari v
pisarni in v racunalniku. Dostop v bazo
podatkov vodenih v radunalniku je
avtoriziran. Prostori se izven delovnega ¢asa
zaklepajo.

Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig

Osebni podatki se ne povezujejo z
evidencami ter javnimi knjigami.

Iznasanje podatkov v tretje drzave

NE

8.3.6 Evidenca podatkov o imetnikih kartice ugodnosti

Postavke:

Primer:

Ime evidence

Podatki o imetnikih kartice ugodnosti

Naziv ali ime in kontaktni podatki upravijavca
evidence

Direktor trzenja

Pravna podlaga obdelave podatkov (Ni
obvezno, ampak je priporoéljivo)

Privolitev
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Namen obdelave

Na podlagi pisnega dovoljenja imetnika
kartice ugodnosti se uporabljajo podatki za
namene neposrednega trzenja in
prilagajanja ponudbe nasim strankam.

Opis kategorij posameznikov, na katere se
nana$ajo osebni podatki

Imetniki kartice ugodnosti

Kategorije uporabnikov, ki dostopajo do
podatkov

Pooblaséeni delavci

Vrste osebnih podatkov v zbirki

Ime, priimek, naslov, spol, datum rojstva,
telefonska stevilka, e-naslov

Rok hrambe

Ni opredelijeno — za ¢as namena obdelave
podatkov

Splosen opis tehninih in organizacijskih
varnostnih ukrepov

Pristopnice, ki $e niso bile obdelane in
vnesene v racunalniski sistem, so hranjene v
prostorih na sedeZu podjetia ali pri
pogodbenem obdelovalcu osebnih
podatkov. Po vneSenju v sistem se
pristopnice trajno hranijo v posebnih
varovanih prostorih na sedezu podjetja ali pri
pogodbenem obdelovalcu. Dostop do baze
podatkov v radunalniSkem sistemu imajo
pooblaséeni delavci s sistemom osebnih

gesel za avtorizacijo in identifikacijo
uporabnikov  programov in  podatkov.
Pristopnice, ki sluzijjo za resevanje

zahtevkov imetnikov so izven delovnega
¢asa hranjene v zaklenjenih omarah.

Podatki o povezanih zbirkah osebnih
podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig

Osebni podatki se ne povezujejo z
evidencami ter javnimi knjigami.

Iznasanje podatkov v tretje drzave

NE

Priporocljivo je tudi vodenje evidenc glede vseh vrst obdelav osebnih podatkov, kot so:
posredovanje podatkov za doloéen namen, hramba, izbris, ipd. Zabele2ene naj bodo vse
ugotovitve pri obdelavi v pisni obliki in ustrezno strukturirane, da je omogoé&en laZji pregled.
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9. ZAKLJUCEK

Ljudje smo zaradi napredka druzbenih omreZij v zadnjih letih zelo izpostavljeni in posledi¢no
obstaja ve¢ja moznost krsitve pravice do zasebnosti. Odgovor na teZave tehnoloskega
napredka je podala Evropska unija v obliki Splosne uredbe o varstvu osebnih podatkov.
Sprejeta je bila Zze leta 2016, vendar se je pricela uporabljati Sele 25.5.2018. Zakonodaja na
nacionalni ravni, ki bi dopolnjevala podroéje Evropske uredbe, $e ni sprejeta. Kljub temu pa
morajo podjetniki prilagoditi svoje poslovanije, kot je bilo predstavljeno v zgornjih poglavjih tega
priro€nika.

Za podjetnika to praktiéno pomeni, da mora svoje poslovanje prilagoditi tako, da bo uposteval
obveznosti, ki mu jih nalaga Splosna uredba o varstvu osebnih podatkov. V prej$njih poglavjih
so te dolZznosti bile natané¢no opisane in razdelane, na tem mestu jih zgolj omenimo, kot
opomnik, v kolikor bi katero spregledali.

V razmerju delodajalec - delavec je primerno, da delodajalec zagotovi svojemu podrejenemu
navodila, kako ravnati z osebnimi podatki. Povpreéen delavec namreé ni pouéen, kako naj se
ravna s tako obCutljivimi podatki. Nadalje je za podjetje potrebno, da spletna stran vsebuje
Politiko varstva osebnih podatkov. V zgornjih poglavjih smo natanéno opredelili, kaj vse mora
slednja vsebovati. Pri oblikovanju politike varstva osebnih podatkov si zamislite, da braicu
razlagate, zakaj potrebujete njegove osebne podatke in kaj boste z njimi poéeli.

Ob prenosu doloenih storitev na zunanje izvajalce morate ob krovni pogodbi urediti tudi
vprasanje obdelave osebnih podatkov. Kot upravijalec z osebnimi podatki, morate poskrbeti,
da ste jih pridobili v skladu z zakonom. Veéina obdelovalcev bo imela vnaprej pripravljene
pogodbe, s katerimi bo celotno odgovornost zakonite pridobitve osebnih podatkov prenesla na
vas. V kolikor boste poslovali z obdelovalcem, ki ne bo imel pripravijene pogodbe o obdelavi
osebnih podatkov, smo za vas poskrbeli z vzorcem pogodbe, ki ga boste nasli v zgornjih
poglavjih.

Kar se tiCe elektronskega marketinga in posiljanja newsletterjev je bistvenega pomena, da
imate za to ustrezno pravno podlago. Ta bo obicajno pridobljena s soglasjem uporabnikov, pri
¢emer morate biti pozorni, da bo soglasje tak8no, kot zahteva Uredba. V poglavju je bilo
natancno opisano in opredeljeno, katere elemente soglasja poznamo, tako da pazite ha to, da
so vsi izpolnjeni. V primeru odsotnosti soglasja so seveda mozne $e druge pravne podlage
(pogodba, zakonit interes,...), le manj verjetne so. Ko imate soglasje uporabnikov je treba biti
pozoren $e na to, da se v vsakem tako poslanem email sporoCilu da moznost za odjavo iz liste,
pravtako je priporocliivo, da footnote taksnega sporogila vsebuje povezavo do politike
zasebnosti. Pozorni bodite tudi na to, da vodite urejeno bazo podatkov, saj lahko uporabniki
kadarkoli zahtevajo informacije o svojih podatkih, ki jih hranite in tudi izbris le-teh.

Pri evidencah morate biti pozorni na:

Izpolnitev vseh potrebnih postavk v evidencah. Z oblikovanjem evidenc lahko opravimo lahko
preverjanje primernosti in uspesnosti varovanja osebnih podatkov v podjetju. Natanéna
preveritev zabeleZenih vrst osebnih podatkov v dolo&eni evidenci. Pozorni moramo biti, da so
zajete vse vrste osebnih podatkov. Skrben zapis in izvedba vseh varnostnih in organizacijskih
ukrepov za za&¢ito evidenc osebnih podatkov. Namen obdelave mora biti natanéno zapisan v
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evidencah in skladen s pravno podlago (zakonitim interesom, privolitvijo, pogodbo ali zakonsko
obvezo). Azurnost evidenc z dejanskim stanjem obdelave osebnih podatkov.
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