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KATALOG EVIDENC DEJAVNOSTI OBDELAVE OSEBNIH PODATKOV  
NA  

KEMIJSKEM INŠTITUTU 
 
 
Ime in naziv upravljavca: Kemijski inštitut   
 
Pooblaščena oseba za varstvo podatkov – DPO: Nana Lavrenčič Marković 
 
Elektronska pošta: nana.markovic@ki.si 
 
Telefon: 01/4760-256 
 
Datum zadnje posodobitve: 9. 7. 2025 
 
Opis varnosti obdelave je za vse zbirke osebnih podatkov razviden iz Pravilnika o varnosti obdelave osebnih 
podatkov na Kemijskem inštitutu. 
 
 

A. SPLOŠNE EVIDENCE: 
 

1.) EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o zaposlenih delavcih 

 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi, 48. člen Zakona o delovnih 

razmerjih (Uradni list RS, št. 21/13, 78/13 – popr., 47/15 – ZZSDT, 33/16 – PZ-F, 52/16 in 15/17 – odl. 
US), (v nadaljevanju: ZDR-1), 13. člen Zakona o evidencah na področju dela in socialne varnosti (Ur. list 
RS 40/06), (v nadaljevanju: ZEPDSV), Zakon o javnih uslužbencih, Zakon o sistemu plač v javnem sektorju. 

 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za 
delodajalca in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) podatki o delavcu: – osebno ime, – datum rojstva, 

če oseba nima EMŠO, – kraj rojstva, – država rojstva, če je kraj rojstva v tujini, – enotna matična številka 
občana, – davčna številka, – državljanstvo, – naslov stalnega prebivališča (ulica, hišna številka, kraj, 
poštna številka, šifra občine, občina, šifra države, država), – naslov začasnega prebivališča (ulica, hišna 
številka, kraj, poštna številka, šifra občine, občina, šifra države, država), – izobrazba, – ali je delavec 
invalid, – kategorija invalidnosti, – ali je delavec delno upokojen, – ali delavec opravlja dopolnilno delo 
pri drugem delodajalcu, – ime drugega delodajalca (in matična številka), pri katerem delavec opravlja 
dopolnilno delo, – naslov drugega delodajalca, pri katerem delavec opravlja dopolnilno delo (ulica, hišna 
številka, poštna številka, kraj); b) podatki o delovnem dovoljenju delavca (tujci): – vrsta delovnega 
dovoljenja, – datum izdaje delovnega dovoljenja, – datum izteka delovnega dovoljenja, – številka 
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 pogodbe o zaposlitvi, – 
razlog za sklenitev pogodbe o zaposlitvi za določen čas, – poklic, ki ga opravlja delavec, – strokovna 
usposobljenost, potrebna za opravljanje del in nalog delovnega mesta, za katero je delavec sklenil 
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pogodbo o zaposlitvi, – naziv delovnega mesta oziroma podatki o vrsti dela, za katerega je delavec sklenil 
pogodbo o zaposlitvi, – število ur tedenskega rednega delovnega časa, – razporeditev delovnega časa, – 
kraj, kjer delavec opravlja delo, – ali pogodba o zaposlitvi delavca vsebuje konkurenčno klavzulo; č) 
podatki o prenehanju pogodbe o zaposlitvi: – datum prenehanja pogodbe o zaposlitvi, – način 
prenehanja pogodbe o zaposlitvi. DODATNI PODATKI: d) podatki za študente/dijake: - naziv študentskega 
servisa, - letnik izobraževalne ustanove, - naziv izobraževalne ustanove, - status študenta/dijaka do, - 
vpisna številka študenta/dijaka, - številka osebnega dokumenta študenta/dijaka; e) ostali podatki: - 
telefon, - koeficient za minulo delo, - vodstvene funkcije, - delo s kemikalijami; f) horizontalno 
napredovanje: - osnovni količnik, - dodatki k plači po KP, - število možnih napredovanj, - količnik z 
napredovanjem, - datumi posameznih napredovanj; g) vertikalno napredovanje: - datum izvolitve, - 
izvoljeni naziv, - trajanje naziva; h) šifrant delovnih mest: - osnovni količnik, - tarifni razred, - delovna 
obveznost; i) mentorski dodatek: - za MR, - za pripravnike; j) zaposleni v dopolnilnem delovnem 
razmerju: - delodajalec, - delež zaposlitve. k) zaposleni s pogodbo v mirovanju 

 
5. namen obdelave: sklepanje in izvajanje pogodb o zaposlitvi, sklepanje izvajanje pogodb za opravljanje 

dela za delodajalca na kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, 
uveljavljanje pravic iz sistema socialnega zavarovanja in socialnega varstva, zagotavljanje statističnega 
spremljanja za potrebe inšpekcijskega nadzora  
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: 

upravni organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom 
(Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije, Davčna uprava Republike Slovenije, Republiški inšpektorat 
za delo in drugi), PR služba prejme vsako leto seznam otrok zaposlenih, za potrebe božičnega 
obddarovanja. 

 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop 
do njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz 
zbirke osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov:  - zaposleni znotraj kadrovske službe; - pomočnik direktorja za splošne zadeve, 
pomočnik direktorja za ekonomske in finančne zadeve; - direktor; - sekretariat, - zaposleni znotraj 
računovodstva, - zaposleni znotraj službe za plan in analizo.  
 

 

2.) EVIDENCA O STROŠKIH DELA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o osebnih prejemkih in povračilih stroškov dela 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi, 48. člen ZDR-1 ter 16. člen ZEPDSV. 

 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za 
delodajalca in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  
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4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) podatki o delavcu: – osebno ime, – datum rojstva, 

če oseba nima EMŠO, – kraj rojstva, – država rojstva, če je kraj rojstva v tujini, – enotna matična številka 
občana, – davčna številka, – državljanstvo, – naslov stalnega prebivališča (ulica, hišna številka, kraj, 
poštna številka, šifra občine, občina, šifra države, država), – naslov začasnega prebivališča (ulica, hišna 
številka, kraj, poštna številka, šifra občine, občina, šifra države, država), – izobrazba, – ali je delavec 
invalid, – kategorija invalidnosti, – ali je delavec delno upokojen, – ali delavec opravlja dopolnilno delo 
pri drugem delodajalcu, – ime drugega delodajalca (in matična številka), pri katerem delavec opravlja 
dopolnilno delo, – naslov drugega delodajalca, pri katerem delavec opravlja dopolnilno delo (ulica, hišna 
številka, poštna številka, kraj); – številka transakcijskega računa, na katerega se izplačujejo plače in ostali 
prejemki; b) podatke o plačah in nadomestilih plač, ki bremenijo delodajalca: plača za tekoči mesec, 
izplačana v skladu s kolektivno pogodbo oziroma pogodbo o zaposlitvi: – bruto plača za delo s polnim 
delovnim časom, – bruto plača za delo s krajšim delovnim časom od polnega, – bruto izplačila za delo 
preko polnega delovnega časa (nadurno delo), – bruto nadomestila plač, ki bremenijo delodajalca; 
zaostala izplačila in nadomestila plač, ki bremenijo delodajalca, izplačana v skladu s kolektivno pogodbo 
oziroma pogodbo o zaposlitvi: – bruto zaostala izplačila in nadomestila plač; izredno izplačilo (izplačilo 
po drugih osnovah, ki ne predstavlja redne mesečne plače): – bruto izplačila na podlagi osebne delovne 
uspešnosti, – dodatna denarna izplačila iz naslova uspešnosti poslovanja; neto plača (za mesec 
poročanja, za zaostala izplačila, nadomestila plač in za izredna izplačila): – plača, – zaostalo izplačilo, – 
nadomestilo plače, – izredno izplačilo; c) podatke o drugih stroških dela: – povračila stroškov v zvezi z 
delom, – regres za letni dopust, – jubilejna nagrada, – dodatna plačila, namenjena socialni varnosti 
delavcev, – plačila za prostovoljno pokojninsko zavarovanje, – solidarnostna pomoč, – odpravnina, – 
stroški izobraževanja delavcev, – davki na izplačane plače, – ostali stroški dela; č) podatke o zakonsko 
določenih prispevkih za socialno varnost za posameznega delavca: prispevki v breme delodajalca: – 
plačani prispevki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, – plačani prispevki za zdravstveno 
zavarovanje, – plačani prispevki za starševsko varstvo, – plačani prispevki za zaposlovanje; prispevki v 
breme zavarovanca: – plačani prispevki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, – plačani prispevki za 
zdravstveno zavarovanje, – plačani prispevki za starševsko varstvo, – plačani prispevki za zaposlovanje 
DODATNI PODATKI: d) krediti: - številka pogodbe, - datum pogodbe, - vrsta odtegljaja, - tip kredita, - 
znesek obroka, - višina kredita, - število obrokov - status olajšave pri dohodnini; e) vzdrževani družinski 
člani: - priimek, - ime, - datum rojstva, - davčna številka, - šifra sorodstva; f) podatki za kolektivno 
dodatno pokojninsko zavarovanje: - številka pogodbe, - datum pristopa, - datum začetka zavarovanja, - 
datum izračuna dob, - leta delovne dobe na dan pristopa, - vzrok prekinitve, - pokojninska doba na dan 
pristopa (let, mesecev), - premijski razred, - znesek premije delodajalca, - znesek premije zaposlenega; 
g) delovna doba: - status zaposlitve, - celotna delovna doba, - delovna doba v podjetju; 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, uveljavljanje pravic iz 
sistema socialnega zavarovanja in socialnega varstva, zagotavljanje statističnega spremljanja, za potrebe 
inšpekcijskega nadzora, obračun stroškov dela nadzora  
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop 
do njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
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10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  

 
11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposlene znotraj računovodstva; - zaposleni znotraj službe za plan in analizo in v 
pisarni za spremljanje mednarodnih projektov, - vodja računovodstva; - pomočnik direktorja za 
ekonomsko  finančne zadeve; - direktor 

 
 

3.) EVIDENCA O IZRABI DELOVNEGA ČASA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o izrabi delovnega časa zaposlenih in o obsegu opravljenega dela 

zunanjih pogodbenih izvajalcev 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi, Zakon o evidencah na področju dela 

in socialne varnosti, 48. člen ZDR-1, ZZRID. 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) podatki o delavcu: – osebno ime, – datum rojstva, 

če oseba nima EMŠO, – kraj rojstva, – država rojstva, če je kraj rojstva v tujini, – enotna matična številka 
občana, – davčna številka, – državljanstvo, – naslov stalnega prebivališča (ulica, hišna številka, kraj, poštna 
številka, šifra občine, občina, šifra države, država), – naslov začasnega prebivališča (ulica, hišna številka, 
kraj, poštna številka, šifra občine, občina, šifra države, država), – izobrazba, – ali je delavec invalid, – 
kategorija invalidnosti, – ali je delavec delno upokojen, – ali delavec opravlja dopolnilno delo pri drugem 
delodajalcu, – ime drugega delodajalca (in matična številka), pri katerem delavec opravlja dopolnilno delo, 
– naslov drugega delodajalca, pri katerem delavec opravlja dopolnilno delo (ulica, hišna številka, poštna 
številka, kraj); b) podatki o številu ur: – skupno število opravljenih delovnih ur s polnim delovnim časom in 
s krajšim delovnim časom od polnega z oznako vrste opravljenega delovnega časa, – opravljene ure v času 
nadurnega dela, – neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plače iz sredstev delodajalca, z 
oznako vrste nadomestila, – neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plače v breme drugih 
organizacij ali delodajalcev in organov z oznako vrste nadomestila, – neopravljene ure, za katere se ne 
prejema nadomestilo plače, – število ur pri delih na delovnem mestu, za katera se šteje zavarovalna doba 
s povečanjem, oziroma na katerih je obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje, z oznako vrste statusa 
DODATNI PODATKI: c) dopust: - število dni dopusta, - število izkoriščenih dni, - število dni dopusta iz 
preteklega leta; d) mesečna specifikacija števila opravljenih in neopravljenih delovnih ur po dnevih 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, uveljavljanje pravic iz 
sistema socialnega zavarovanja in socialnega varstva, zagotavljanje statističnega spremljanja, za potrebe 
inšpekcijskega nadzora, obračun stroškov dela 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom; pooblaščeni 
zaposleni pogodbenega obdelovalca podatkov - VARNOST VIČ varovanje premoženja d.d., KOPRSKA ULICA 
94, 1000 LJUBLJANA 
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8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v kadrovski službi, - vodja računovodstva, - pomočnik direktorja za 
ekonomsko finančne zadeve, - direktor, - vratar (pooblaščena oseba pogodbenega obdelovalca Varnost 
Vič), - zaposleni v službi za plan in analize in v pisarni za spremljanje mednarodnih projektov, - pomočnik 
direktorja za splošne zadeve 
 

 

4.) EVIDENCA IZDANE PISARNIŠKE OPREME/IZDANIH OSNOVNIH SREDSTEV ZAPOSLENIM / ZADOLŽITVE 
OSEBNE OPREME 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca izdane pisarniške opreme/izdanih osnovnih sredstev – register 

osnovnih sredstev in drobnega inventarja 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi, ZDR-1 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime, - priimek, - delovno mesto, - odsek  
 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, uveljavljanje pravic iz 
sistema socialnega zavarovanja in socialnega varstva, zagotavljanje statističnega spremljanja, za potrebe 
inšpekcijskega nadzora, obračun stroškov dela 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno, arhivsko (osnovna sredstva), 5 let (prevzemno-izdajna 
dokumentacija) 

 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: / 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja računovodstva 
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12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu  

 
 

5.) EVIDENCA UPORABNIKOV SLUŽBENIH MOBILNIH TELEFONOV 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca uporabnikov službenih mobilnih telefonov 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pravilnik o uporabi službenih mobilnih telefonov KI 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci/zaposleni, ki imajo skladno s 

pravilnikom v uporabi službeni mobilni telefon 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime, - priimek, - delovno mesto 
 
5. namen obdelave: Plačilo morebitnih dodatnih stroškov in kontrola porabe (limite). Seznam zaposlenih, ki 

uporabljajo službene mobilne naprave vključno s številkami in podatki o mobilnih napravah. 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: do prenehanja uporabe službenega telefona 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: / 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja računovodstva/ vodja IT 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu, zaposleni v IT  
 
 

6.) EVIDENCA UPORABNIKOV INFORMACIJSKEGA SISTEMA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca uporabnikov informacijskega sistema 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: izvajanje pogodbe o zaposlitvi 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: vsi zaposleni na KI 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime, - priimek, - delovno mesto, - e-pošta,  
 
5. namen obdelave: dostopanje do informacijskega sistema in aplikacij KI 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: za čas trajanja delovnega razmerja 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: zunanji 

vzdrževalci programske opreme/operacijskega sistema 
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8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 

 
10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 

osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 
11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja IT 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v IT 
 

 

7.) EVIDENCA O KANDIDATIH ZA SKLENITEV DELOVNEGA RAZMERJA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o kandidatih za sklenitev delovnega razmerja 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZDR-1, ZJU, osebna privolitev. 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: kandidati za sklenitev delovnega 

razmerja  
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - naslov stalnega prebivališča, - datum 

rojstva, - kraj rojstva, - spol, - telefonska številka, - poklic, - izobrazba, - dodatna znanja, - delovne izkušnje, 
- dosedanje zaposlitve, - hobiji, - fotokopije prilog, - ostali podatki, ki jih kandidati navajajo v pisni obliki na 
prošnjah, - datum prošnje 

 
5. namen obdelave: zbiranje kandidatov za sklenitev delovnega razmerja po razpisu prostega delovnega 

mesta, izbiranje primernih kandidatov za sklenitev delovnega razmerja  
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: do 3 mesece po objavi razpisa prostega mesta (do izteka roka za vložitev 
tožbe oz. vsaj 45 dni (30 dni za tožbo + čas do prejema obvestila o tožbi) oz. do konca sodnega postopka, 
če je tožba vložena oz. do preklica privolitve), 2 leti – prijave neizbranih kandidatov 

 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami. 

 
11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
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12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v kadrovski službi, - pomočnik direktorja za splošne zadeve,  - direktor, - 
sekretariat 

 
 

B. EVIDENCE S PODROČJA VARNOSTI IN ZDRAVJA PRI DELU: 
 

8.) EVIDENCA O OPRAVLJENEM USPOSABLJANJU ZA VARNO DELO IN PREIZKUS PRAKTIČNEGA ZNANJA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o opravljenem usposabljanju za varno delo in preizkus 

praktičnega znanja 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi ali drug dogovor o delu, ZEPDSV 

ZVZD-1, ZPIZ-2, ZVPoz 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) podatki o delavcu: – osebno ime, – datum rojstva, – 

naslov stalnega prebivališča b) podatki o usposabljanju: - delovno mesto, - datum opravljenega 
usposabljanja za varno delo in preizkus praktičnega znanja, - datum predvidenega naslednjega 
usposabljanja in preizkusa 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, zagotavljanje varnosti in 
zdravja pri delu 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatka o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz 
zbirke osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja službe varstva pri delu 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe, - zaposleni v kadrovski službi, - pomočnik direktorja za splošne 
zadeve,                        - direktor   
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9.) EVIDENCA O PREVENTIVNIH ZDRAVSTVENIH PREGLEDIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o preventivnih zdravstvenih pregledih 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi ali drug dogovor o delu, ZEPDSV 

ZVZD-1, ZPIZ-2, ZVPoz 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) podatki o delavcu: – osebno ime, – datum rojstva, – 

naslov stalnega prebivališča b) podatki o usposabljanju: - delovno mesto, - datum opravljenega pregleda, - 
datum predvidenega naslednjega pregleda c) dodatni podatki iz napotnice: - dekliški priimek, - EMŠO, - 
izobrazba, - stopnja izobrazbe, - poklic, - datum zaposlitve, - delovno mesto, - datum zaposlitve na 
trenutnem delovnem mestu, - datum izjave o varnosti z oceno tveganja, - opis delovnega procesa, - delovna 
oprema, - predmeti dela, - izpostavljenost tveganjem, - ukrepi, - osebna varovalna oprema, - posebne 
zdravstvene zahteve, - neustreznost delovnega mesta, - pripombe delodajalca, - kraj izdaje napotnice, - 
datum izdaje napotnice d) dodatni podatki iz zdravniškega spričevala: - status izpolnjevanja posebnih 
zdravstvenih zahtev z morebitnimi omejitvami, - predlagano drugo delo, - razlog za morebitno neizdano 
oceno, - predlagani ukrepi, - kraj zdravniškega pregleda, - datum zdravniškega pregleda 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, zagotavljanje varnosti in 
zdravja pri delu 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom; pooblaščeni 
obdelovalec osebnih podatkov ZVD Zavod za varstvo pri delu d.o.o. 

 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja službe varstva pri delu 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe, - zaposleni v kadrovski službi, -  pomočnik direktorja za splošne 
zadeve,   - direktor  

 
 

10.) EVIDENCA O POŠKODBAH PRI DELU, KOLEKTIVNIH NEZGODAH, NEVARNIH POJAVIH, UGOTOVLJENIH 
POKLICNIH BOLEZNIH IN O BOLEZNIH V ZVEZI Z DELOM TER O NJIHOVIH VZROKIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o poškodbah pri delu, kolektivnih nezgodah, nevarnih pojavih, 

ugotovljenih poklicnih boleznih in o boleznih v zvezi z delom ter o njihovih vzrokih 
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2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi ali drug dogovor o delu, ZEPDSV 

ZVZD-1, ZPIZ-2, ZVPoz 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) podatki o delavcu: ime in priimek, EMŠO, davčna 

številka, kraj, občina in država rojstva, stalno in začasno bivališče, kraj dela, poklic, šolska izobrazba, 
strokovna usposobljenost, delovne naloge, delovni čas (v urah na teden), zavarovalna doba, dejavnost 
podjetja (šifra); b) podatki o poškodbi: delo, ki ga je delavec opravljal, ko se je zgodila poškodba, koliko ur 
je delal delavec tistega dne, ko se je zgodila poškodba pri delu, ali je delavec kdaj prej doživel poškodbo pri 
delu in kolikokrat, narava poškodbe, poškodovani del telesa, ali je bila poškodba smrtna, podlaga 
zavarovanja; podatki o poškodbi pri delu: kdaj se je zgodila poškodba, kje se je zgodila nesreča, število 
poškodovanih oseb, koliko oseb je izgubilo življenje, ali se je podobna nesreča zgodila že prej na istem 
delovnem mestu, vir nesreče, vzrok nesreče, ali je bilo ugotovljeno, da je delavec na delovnem mestu 
ogrožen, uporaba osebnih varstvenih sredstev (ali je bila odrejena uporaba zaščitnih sredstev, ali so bila 
uporabljena zaščitna sredstva, ali so bili izvedeni splošni in posebni ukrepi za varstvo pri delu) 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, zagotavljanje varnosti in 
zdravja pri delu 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: arhivsko, trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom  
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja službe varstva pri delu 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov:  - vodja kadrovske službe, - zaposleni znotraj kadrovske službe, - pomočnik direktorja 
za splošne zadeve, - direktor - sekretariat 

 
 

11.) EVIDENCA O SEZNANJENOSTI S POŽARNIM REDOM 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o seznanjenosti s požarnim redom – del evidence o usposabljanju 

zaposlenih 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pogodba o zaposlitvi ali drug dogovor o delu, ZEPDSV 

ZVZD-1, ZPIZ-2, ZVPoz 
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3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 
podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - delovno mesto, - datum 
 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, izvajanje ukrepov varstva 
pred požarom 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: le toliko časa, kot je to potrebno za dosego namena, za katerega so bili 

zbrani -  dokler delavec ne preneha opravljati dela za delodajalca 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom  
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja službe varstva pri delu 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe, - zaposleni v kadrovski službi,  - pomočnik direktorja za splošne 
zadeve,                        - direktor  

 

12.) EVIDENCA OBDELAVE OSEBNIH PODATKOV PRI BREZPLAČNEM IN PROSTOVOLJNEM CEPLJENJU 
ZAPOSLENIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca obdelave osebnih podatkov pri brezplačnem in prostovoljnem 

cepljenju zaposlenih 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Soglasje zaposlenega v skladu z 6. členom Splošne uredbe 

o varstvu podatkov (GDPR) in Zakona o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-2) 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki se prijavijo na cepljenje in 

njihovi sorodniki 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: Ime in priimek, Številka ZZZS, Datum rojstva, EMŠO, 

Stalni naslov 
5. namen obdelave: Organizacija in izvedba brezplačnega in prostovoljnega cepljenja zaposlenih, ki temelji 

na soglasju zaposlenega. Namen obdelave je sporočanje števila zaposlenih, ki se bodo cepili, ter 
zagotavljanje izvedbe cepljenja in poravnava računa za opravljene storitve izvajalca cepljenja (Zdravstveni 
dom Ljubljana) 

6. rok hrambe osebnih podatkov: Osebni podatki bodo obdelani zgolj toliko časa, kot je potrebno za izvedbo 
cepljenja in poravnavo računa za opravljene storitve. Po potrditvi računa bodo podatki izbrisani. Pri 
delodajalcu se bodo podatki hranili do zaključka koledarskega leta, v katerem je bilo izvedeno cepljenje 

7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: 
Zdravstveni dom Ljubljana, kot izvajalec cepljenja 

8. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: Osebni podatki so obdelovani varno in v skladu z veljavnimi 
predpisi o varstvu osebnih podatkov, zlasti z določili 5., 12. in 13. člena GDPR, zbirka je zavarovana v skladu 
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z internim pravilnikom o zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v 
varovanih prostorih, dostop do njih pa je zaščiten s sistemom gesel 

9. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  

10. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: vodja Službe za varnost in zdravje pri delu 
11. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: zaposleni v službi za varnost in zdravje pri delu. 
 

C. OSTALE EVIDENCE KADROVSKE IN EONOMSKO FINANČNE NARAVE: 
                      

13.) EVIDENCA O POTNIH NALOGIH ZA SLUŽBENO POTOVANJE Z OBRAČUNOM 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o potnih nalogih za službeno potovanje z obračunom 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZDR-1 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) nalog za službeno potovanje: - številka naloga, - 

datum naloga, - ime in priimek delavca, - delovno mesto, - naslov stalnega prebivališča, - datum odhoda, - 
ura odhoda, - po nalogu, - cilj odhoda, - naloga, - datum prihoda, - trajanje potovanja, - uporabljena 
prevozna sredstva, - plačnik potnih stroškov, - višina dnevnice, - posebni dodatki, - predujem, - datum 
prejema predujma, - kraj izdaje, - datum izdaje b) predlog obračuna potnih stroškov: - ime in priimek 
predlagatelja, - naslov stalnega prebivališča predlagatelja, - čas odhoda, - čas prihoda, - čas odsotnosti, - 
število dnevnic, - znesek dnevnic, - specifikacija prevoznih stroškov, - specifikacija drugih stroškov, - znesek 
predujma, - datum predujma, - spisek prilog, - priloge, - kraj obračuna, - datum obračuna, c) obračun potnih 
stroškov: - višina odobrenega izplačila, - plačnik izplačila, - ime likvidatorja, - višina izplačila, - ime blagajnika, 
- datum izplačila 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, obračun potnih stroškov 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: 10 let 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja računovodstva 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu, - zaposleni v službi za plan in analize in pisarni za 
spremljanje mednarodnih projektov, - direktor, - pomočnik direktorja za ekonomsko finančne zadeve 
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14.) EVIDENCA O POTNIH NALOGIH Z OBRAČUNOM – PREVOZNI LIST 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o evidenca o potnih nalogih z obračunom – prevozni list 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZDR-1 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: a) potni nalog: - številka naloga, - kraj izdaje, - datum 

izdaje, - status prevoza (oseb ali blaga), - smer vožnje, - ime in priimek voznika, - ime in priimek sovoznika, 
- znamka motornega vozila, - registrska številka motornega vozila (prikolice), b) seznam podatkov o 
prevozu: - datum, - kraj odhoda, - kraj prihoda, - čas odhoda, - čas prihoda, - prepeljano: vrsta 
tovora/potnikov, - prepeljano: količina, - prevoženi km: prazni, - prevoženi km: polni, c) drugi podatki o 
prevozu: - kraj izpolnjevanja podatkov o prevozu, - datum izpolnjevanja podatkov o prevozu, - spisek prilog, 
- priloge, - stanje števca na začetku, - stanje števca na koncu, - skupno št. prevoženih km, - količina 
prepeljanega blaga in tonskih km, - št. prepeljanih potnikov in potniških km, d) predlog obračuna potnih 
stroškov: - ime in priimek predlagatelja, - naslov stalnega prebivališča predlagatelja, - čas odhoda, - čas 
prihoda, - čas odsotnosti, - število dnevnic, - znesek dnevnic, - specifikacija prevoznih stroškov, - 
specifikacija drugih stroškov, - znesek predujma, - datum predujma, - spisek prilog, - priloge, - kraj 
obračuna, - datum obračuna, e) obračun potnih stroškov: - višina odobrenega izplačila, - plačnik izplačila, - 
ime likvidatorja, - višina izplačila, - ime blagajnika, - datum izplačila 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, obračun potnih stroškov 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: 10 let 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

 
11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja računovodstva 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu; - direktor; - pomočnik direktorja za ekonomsko finančne 
zadeve 
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15.) EVIDENCA O USPOSABLJANJU DELAVCEV 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o evidenca o usposabljanju delavcev 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: osebna privolitev delavca, zakonske podlage, ki 

predpisujejo potrebne kvalifikacije delavca za opravljanje določenega dela, ZDR-1 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: delavci, ki so v delovnem razmerju na 

podlagi sklenjene pogodbe o zaposlitvi, ali na kakršnikoli drugi pravni podlagi opravljajo delo za delodajalca 
in osebe, ki pri delodajalcu opravljajo delo zaradi usposabljanja  

 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek delavca, - delovno mesto delavca, - 

naziv usposabljanja, - kvalifikacija pridobljena z usposabljanjem, - izvajalec usposabljanja, - obdobje 
usposabljanja 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o zaposlitvi, izvajanje pogodb za opravljanje dela za delodajalca na 

kakršnikoli drugi pravni podlagi, izvajanje pogodb za delo zaradi usposabljanja, zagotavljanje ustreznega 
oziroma potrebnega izobraževanja delavcev 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: 5 let 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v kadrovski službi, - pomočnik direktorja za splošne zadeve, - direktor 
 
 
 

16.) EVIDENCA O PRAKTIKANTIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o praktikantih 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZDR-1,ZZRID, Kolektivna pogodba za raziskovalno 

dejavnost,  
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: praktikanti 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: ime, priimek, stalno/začasno prebivališče, 

izobraževalni program/smer, naziv izobraževalne institucije, davčna številka, mentor, trajanje 
 
5. namen obdelave: izvajanje prakse 
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6. rok hrambe osebnih podatkov: 5 let 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. podatki o zastopniku upravljavca osebnih podatkov (firma in sedež ter matična številka): 
 
12. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
13. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu, - vodja računovodstva, - zaposleni v kadrovski službi, - 
pomočnik direktorja za  ekonomsko finančne zadeve, - direktor, - pomočnik direktorja za splošne zadeve  
 
 

17.) EVIDENCA O ŠTIPENDISTIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o štipendistih 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Navodilo o podelitvi doktorskih štipendij Janka Jamnika za 

perspektivno mlado raziskovalko ali raziskovalca, pogodba o štipendiranju, vsakokratni razpis  
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: štipendisti in bivši štipendisti 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime, priimek, - naslov stalnega bivališča, - naslov 

začasnega bivališča, - datum rojstva, - podatki o izobraževanju in izobraževalni ustanovi, - transakcijski 
račun, ime banke, - znesek štipendije, - trajanje štipendiranja, - obveznosti do delodajalca, - EMŠO, - 
mentor, - ocene opravljenih izpitov, življenjepis kandidatov za štipendije 

 
5. namen obdelave: izvajanje pogodbe o štipendiranju 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: do prenehanja pogodbenega razmerja, v primeru štipendij Janka Jamnika 

10 let 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
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10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. podatki o zastopniku upravljavca osebnih podatkov (firma in sedež ter matična številka): 
 
12. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
13. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu, - vodja računovodstva, - pomočnik direktorja za ekonomsko 
finančne zadeve, - direktor, - pomočnik direktorja za splošne zadeve 
 
 

18.) EVIDENCA GOSTUJOČIH RAZISKOVALCEV 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca gostujočih raziskovalcev 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Obligacijski zakonik, Evropski projekti, prijave/soglasja 

gostujočih raziskovalcev, drugi projekti 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: fizične osebe / raziskovalci 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - država, - trajanje obiska, - mentor, - 

davčna številka, - prijava na policijski postaji 
 
5. namen obdelave: izplačilo honorarja in ostalih stroškov, ureditev statusa za obdobje bivanja v Sloveniji 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: do 10 let (civilne pogodbe), trajno. 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom (Policija, 
Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije, Davčna uprava Republike Slovenije in drugi) 

 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. podatki o zastopniku upravljavca osebnih podatkov (firma in sedež ter matična številka): 
 
12. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
13. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v kadrovski službi, -  zaposleni v računovodstvu, - vodja računovodstva, - 
pomočnik direktorja za ekonomsko finančne zadeve, - direktor, - pomočnik direktorja za splošne zadeve 
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19.) EVIDENCA O AVTORSKIH POGODBAH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca o avtorskih pogodbah 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Zakon o avtorski in sorodnih pravicah 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: avtorji 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - naslov stalnega prebivališča, - število 

delavnih ur, - predmet pogodbe, - čas trajanja pogodbenega razmerja, - datum sklenitve pogodbe, - aneksi 
k pogodbi 

 
5. namen obdelave: izvajanje avtorskih pogodb – varstvo pravnega prometa 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: arhivsko, trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 

organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom (Zavod za 
zdravstveno zavarovanje Slovenije, Davčna uprava Republike Slovenije in drugi) 

 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: : - zaposleni v kadrovski službi, -  zaposleni v računovodstvu, - vodja računovodstva, - 
pomočnik direktorja za ekonomsko finančne zadeve, - direktor, - pomočnik direktorja za splošne zadeve 

 
 

20.) EVIDENCA POGODB O DELU 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca pogodb o delu 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Obligacijski zakonik, Pogodba o opravljanju dela, ZZVZZ, 

ZPIZ-2, ZUTD, ZDR-1 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: fizične osebe 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - naslov, - št. potnega lista, - matična 

zaposlitev, - oddelek KI, - delo na projektu, - trajanje obiska, - znesek za izplačilo 
 
5. namen obdelave: izvajanje pogodb o delu 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: 10 let 
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7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: upravni 
organi oziroma druge organizacije, ki so za uporabo osebnih podatkov pooblaščene z zakonom (Zavod za 
zdravstveno zavarovanje Slovenije, Davčna uprava Republike Slovenije in drugi) 

 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. podatki o zastopniku upravljavca osebnih podatkov (firma in sedež ter matična številka): 
 
12. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
13. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu, - vodja računovodstva, - zaposleni v kadrovski službi, - zaposleni 
v službi za plan in analize in v pisarni za spremljanje mednarodnih projektov, - pomočnik direktorja za 
ekonomsko finančne zadeve, - direktor, - pomočnik direktorja za splošne zadeve 
 
 

21.) EVIDENCA OSTALIH POSAMEZNIKOV 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca ostalih posameznikov 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: osebno soglasje posameznika, Navodilo glede vstopanja 

oseb na Kemijski inštitut 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: prejemniki dovolilnice za vstop na KI 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - rojstni podatki, - naslov, - telefon, - 

omejitve gibanja in trajanje dovolilnice 
 
5. namen obdelave: varnost, omogočanje zbiranja 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: do izpolnitve namena zbiranja, skladno z ZVOP-2 2 leti 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se posredujejo pogodbenemu obdelovalcu, ki skrbi za varnost na KI 
(Varnost Vič) 

 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - pomočnik direktorja za splošne zadeve 
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13. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe, - zaposleni v kadrovski službi, - varnostnik pogodbenega 
obdelovalca (Varnost Vič),                                                  - direktor 
 
 

22.) EVIDENCA ZAPOSLENIH PRI ZUNANJIH DELODAJALCIH 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca zaposlenih pri zunanjih izvajalcih 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Obligacijski zakonik 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: fizične osebe / zaposleni 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - prebivališče, - zaposlitev, - podatki o 

prihodu/odhodu 
 
5. namen obdelave: izvajanje pogodbenih obveznosti 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja kadrovske službe 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v računovodstvu, - vodja računovodstva, - zaposleni v kadrovski službi, - 
pomočnik direktorja za ekonomsko finančne zadeve, - direktor, - pomočnik direktorja za splošne zadeve 
 

 

23.) EVIDENCA KANDIDATOV ZA PODELITEV IN PREJEMNIKOV NAGRAD IN PRIZNANJ  

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca kandidatov za podelitev in prejemnikov nagrad 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: osebna privolitev, Pravilnik 
o podeljevanju nagrad in priznanj Kemijskega inštituta, Navodila o podeljevanju priznanja »Naj mentor 
Kemijskega inštituta« 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: zaposleni/zunanji partnerji/fizične 

osebe/posamezniki, ki se prijavijo na natečaj 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: Ime, priimek, drugi osebni podatki, ki izhajajo iz 

vloge/biografije 
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5. namen obdelave: Podelitev nagrad/priznanj. 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno - arhivsko 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja Kadrovske službe (nagrade za naj mentorja); - 
vodja službe za odnose z javnostmi 

 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni znotraj Kadrovske službe, - zaposleni znotraj službe za odnose z javnostmi 
 
 

D. OSTALE EVIDENCE STROKOVNIH SLUŽB: 
 

24.) EVIDENCA NEPOSREDNEGA TRŽENJA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca neposrednega trženja (e-newsletter) 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: osebna privolitev 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: fizične osebe/posamezniki 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime in priimek, - naslov, - telefonska številka, - e-

naslov 
 
5. namen obdelave: Izvajanje neposrednega trženja – pošiljanje obvestil, povezanih z 

znanstvenoraziskovalno dejavnostjo. 
 

6. rok hrambe osebnih podatkov: do preklica 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
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10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja Službe za odnose z javnostmi 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni znotraj Službe za odnose z javnostmi 
 

 

25.) EVIDENCA PRIJAVLJENIH NA DOGODKE 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca prijavljenih na dogodke 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: osebna privolitev, pogodba 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: fizične osebe/posamezniki, ki se udeležijo 

dogodka 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: Ime, priimek, naslov, telefon in / ali e-naslov, delovna 

organizacija in ostali nujno podatki za izvedbo dogodka 
 
5. namen obdelave: Izvajanje dogodkov oz. udeležba na njih ter (kadar je to predvideno) plačilo. 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: do izvedbe dogodka.  
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja Službe za odnose z javnostmi 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni znotraj Službe za odnose z javnostmi, - zaposleni znotraj službe za plan in 
analizo. 

 
 

26.) KATALOG EVIDENCE ČLANOV KNJIŽNICE KI 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca članov knjižnice KI 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Zakon o knjižničarstvu, Pravilnik o pogojih za izvajanje 

knjižnične dejavnosti kot javne službe, Uredba o osnovnih storitvah knjižnic, Pristopna izjava ob vpisu v 
knjižnico. 

 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Posamezniki/Zaposleni članice knjižnice. 
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4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: -ime in priimek, -datum rojstva, -naslov stalnega 

bivališča (ulica in hišna številka), -poštna številka in kraj stalnega bivališča, -naslov začasnega bivališča (ulica 
in hišna številka), -poštna številka in kraj začasnega bivališča, -podatek za obveščanje (telefonska številka 
oziroma naslov elektronske pošte). 

 
5. namen obdelave: - evidentiranje uporabnikov knjižnice (vpis v knjižnico) za koriščenje servisov 

knjižničnega    sistema (izposoja knjižničnega gradiva, rezervacije, obveščanje, uporaba storitve Oddaljeni 
dostop do informacijskih virov KI, vodenje osebnih bibliografij v sistemu COBISS - statistične obdelave 
podatkov za potrebe poročanja matični inštituciji, Centru za razvoj knjižnic/NUK, SURS). 

 
6. rok hrambe osebnih podatkov: Osebni podatki o članih se  v  zbirki osebnih  podatkov vodijo še največ eno 

leto od poteka članstva v knjižnici. Potem se podatki izbrišejo oziroma anonimizirajo. Če ima član v tem 
času še neporavnane obveznosti do knjižnice, se njegovi osebni podatki izbrišejo oziroma anonimizirajo, ko 
so obveznosti poravnane. 

 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom. 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja knjižnice 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v knjižnici 
 

 

27.) SEZNAM OTROK ZAPOSLENIH NA KI – BOŽIČKOV SEZNAM  

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Seznam otrok za božično obdarovanje na KI 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Soglasje zaposlenih. 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Otroci zaposlenih. 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: -ime in priimek, -datum rojstva, ime in priimek 

zaposlenega/starša. 
 
5. namen obdelave: - božično obdarovanje otrok zaposlenih. 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: Osebni podatki se hranijo v zadevnem seznamu do izvedbe vsakoletnega 

obdarovanja, nato se seznam izbriše. 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo drugam. 
 



    
 

23 

 

8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja službe za PR 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v službi za PR 
 
 

28.) Evidenca daril  

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca daril 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Šesti odst. 30. člena Zakona o integriteti in preprečevanju 

korupcije (Uradni list RS, št. 69/11 – uradno prečiščeno besedilo, 158/20, 3/22 – ZDeb in 16/23 – ZZPri), 12. 
člen Pravilnika o omejitvah in dolžnostih uradnih oseb v zvezi s sprejemanjem daril 

 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Zaposleni 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: ime, priimek, funkcija, naslov darovalca, darilo, 

ocenjena vrednost darila, razlog in okoliščine za izročitev darila, datum izročitve darila, ime javnega 
uslužbenca, kateremu je bilo darilo izročeno, čigava last je postalo darilo, skupna vrednost daril javnega 
uslužbenca, prejetih od iste osebe 

 
5. namen obdelave: poročanje KPK, nadzor omejitev za javne uslužbence 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: 5 let 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: javni 

organ KPK 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - vodja službe za PR 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 

osebnih podatkov: - zaposleni v službi za PR 
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E. EVIDENCE NADZORA STAVBE KI 

 

29.) EVIDENCA VIDEONADZORA 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca videonadzora 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZVOP-2, Pravilnik o izvajanju videonadzora na KI 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Posamezniki v območju videonadzora 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: posnetek posameznika (slika), podatek o lokaciji, 

datum in čas posnetka 
 
5. namen obdelave: Izvajanje varovanja premoženja KI in njenih zaposlenih. 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: največ 30 dni po datumu zajema, v vsakem primeru pa se podatki ne ne 

hranijo več kot 1 leto. 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - pooblaščena varnostna služba / vodja IKT 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - pooblaščene osebe varnostne službe,  zaposleni v IKT, direktor 
 

 

30.) EVIDENCA VSTOPOV IN IZSTOPOV V STAVBO IN ZNOTRAJ STAVBE 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca vstopov in izstopov v stavbo in znotraj stavbe 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZVOP-2, Navodilo glede vstopanja oseb na Kemijski inštitut 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Posamezniki/Zaposleni, ki vstopajo ali 

izstopajo iz stavbe. 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: V zbirki o vstopih in izstopih iz službenih prostorov se 

lahko o posamezniku obdeluje, kadar je to potrebno: osebno ime, številka in vrsta uradnega 
identifikacijskega dokumenta, naslov prebivališča, zaposlitev, vrsta in registrska številka vozila ter datum, 
ura in razlog vstopa ali izstopa v prostore ali izstopa iz njih. V primeru zaposlenih se vstopi in izstopi 
evidentirajo na podlagi registracije na prehodni rampi ali posameznega registratorja prostora znotraj KI (št. 
kartice, ime, priimek, ura, datum) 
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5. namen obdelave: Nadzor nad vstopi / izstopi v stavbo. 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: Osebni podatki iz prejšnjega odstavka se lahko hranijo največ dve leti od 

konca koledarskega leta po vnosu osebnih podatkov v zbirko, nato se izbrišejo, skladno z ZVOP-2. 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - pooblaščena varnostna služba / vodja Kadrovske 
službe 

 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - pooblaščene osebe varnostne službe,  zaposleni v kadrovski službi, - vodja pisarne za 
spremljanje mednarodnih projektov. 
 

31.) EVIDENCA IZDANIH KLJUČEV 

 
12. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca izdanih ključev 
 
13. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZVOP-2 
 
14. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Zaposleni 
 
15. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime, priimek zaposlenega, - št. ključa, - pri kodiranih 

ključih tudi dostopne pravice 
 
16. namen obdelave: Nadzor nad izdanimi ključi 
 
17. rok hrambe osebnih podatkov: Osebni podatki se hranijo za čas trajanja delovnega razmerja 
 
18. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
19. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
20. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

21. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

22. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - pooblaščena oseba KI – Glavna pisarna 
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15. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - pooblaščene zaposleni v Glavni pisarni, - pomočnik direktorja za splošne zadeve 
 
 

32.) EVIDENCA IZDANIH REZERVNIH KLJUČEV 

 
1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca izdanih rezervnih ključev 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: ZVOP-2 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Zaposleni, druge osebe, ki so 

pooblaščene za prejem rezervnih ključev 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: - ime, priimek zaposlenega, - št. ključa, - razlog za dvig 

ključa, - čas dviga oz. vrnitve ključa 
 
5. namen obdelave: Nadzor nad izdanimi rezervnimi ključi 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: Osebni podatki se hranijo 1 leto. 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – podatki v papirnati obliki (Dnevnik dela) so v varovanih prostorih, v 
zaklenjenem predalu 
 

10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - pooblaščena oseba zunanjega izvajalca, ki skrbi za 
tehnično varovanje v vratarnici 
 

15. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - pooblaščena oseba zunanjega izvajalca, ki skrbi za tehnično varovanje vratarnici 
 

 

33.) Evidenca odgovornih oseb za nujne primere 

 
13. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca odgovornih oseb za nujne primere 
 
14. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: Pravilnik o službenih telefonih, Načrt varovanja KI 
 
15. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Zaposleni, ki imajo službene telefone 
 
16. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: ime, priimek, funkcija, interna št., št. mobilnega 

telefona 
 
17. namen obdelave: obveščanje s strani izvajalca varovanja za nujne primere 
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18. rok hrambe osebnih podatkov: za čas trajanja delovnega razmerja oz. za čas uporabe službenega 
mobilnega telefona 

 
12. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: osebni 

podatki iz zbirke osebnih podatkov se ne posredujejo uporabnikom 
 
19. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
20. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
 

21. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

13. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - pooblaščena oseba zunanjega izvajalca, ki skrbi za 
tehnično varovanje v vratarnici, ter pooblaščena oseba na KI za varstvo pri delu 
 

14. 12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - pooblaščena oseba zunanjega izvajalca, ki skrbi za tehnično varovanje v vratarnici 

 

 

F. EVIDENCE S PODROČJA JAVNIH NAROČIL: 
 

34.) Evidenca zavezancev za poročanje o premoženjskem stanju 

 

1. naziv zbirke osebnih podatkov: Evidenca zavezancev za poročanje o premoženjskem stanju 
 
2. pravna podlaga za obdelavo osebnih podatkov: 5. odst. 41. člena Zakona o integriteti in preprečevanju 

korupcije (Uradni list RS št. 69/11 – UPB) 
 
3. kategorije posameznikov, na katere se nanašajo osebni podatki: Odgovorne osebe (direktor, zaposleni, ki 

izvajajo postopke javnih naročil, izborne komisije) 
 
4. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov: osebno ime, EMŠO, davčna številka, funkcija oz. 

položaj, naslov stalnega bivališča, datum nastopa oz. prenehanja funkcije ali položaja - za namene 
ugotavljanja zavezancev za poročanje o premoženjskem stanju, ki se sporočajo KPK 

 
5. namen obdelave: - Ugotavljanja zavezancev za poročanje o premoženjskem stanju, ki se sporočajo KPK 
 
6. rok hrambe osebnih podatkov: trajno 
 
7. uporabniki ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov: javni 

organ (KPK) 
 
8. dejstvo, ali se osebni podatki iznašajo v tretjo državo, kam, komu in pravno podlago iznosa: NE 
 
9. splošen opis zavarovanja osebnih podatkov: zbirka je zavarovana v skladu z internim pravilnikom o 

zavarovanju osebnih podatkov – nosilci podatkov v elektronski obliki so v varovanih prostorih, dostop do 
njih pa je zaščiten s sistemom gesel, podatki v papirnati obliki so v varovanih prostorih 
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10. podatki o povezanih zbirkah osebnih podatkov iz uradnih evidenc ter javnih knjig: osebni podatki iz zbirke 
osebnih podatkov se ne povezujejo z uradnimi evidencami ter javnimi knjigami  
 

11. delovno mesto skrbnika zbirke osebnih podatkov: - zaposleni odgovoren za javna naročila - SKS 
 
12. delovna mesta, na katerih se lahko zaradi narave dela obdelujejo osebni podatki v posamezni zbirki 
osebnih podatkov: - zaposleni v SKS. 

 


