Pravne podiage za delovanje univerz za
tretje zivijenjsko obdobje, ki so organizirane
kot drustva (NVO)

Petra Cilensek,
vodja pravne sluzbe CNVOS



Kaj je neviadna organizacija?

Zakon o nevladnih organizacijah (Uradni list
RS, st. 21/18
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Nepridobitnost

Namen ustanovitve ni dobicek oz. opravljanje pridobitne, trzne
dejavnosti.

Neprofitnost

Ustvarjen dobicek (presezek prihodkov nad odhodki) se ne deli,
temvec se porabi za lastno delovanje, za doseganje namena ali
ciljev organizacije (+ prenos po prenehanju).

Neodvisnost od drugih subjektov

Predstavniki drzave, samoupravnih lokalnih skupnosti, drugih
oseb javnega prava, mednarodnih organizacij, politicnih strank,
sindikatov, zbornic, podjetij idr. imajo v poslovodnem organu,
organu upravljanja ali nadzora manj kot Cetrtino glasov.



Nevladna organizacija ni posebna oblika pravne
osebe, ustanovitev, upravljanje, zastopanje urejajo

drugl zakoni.
DRUSTVO: Zakon o drugtvih (Uradni list RS, §t. 64/11 —

VeV YV

uradno precisceno besedilo in 21/18 — ZNOrg)

7ZAVOD: Zakon o zavodih

USTANOVE: Zakon o ustanovah
MIladinski sveti: Zakon o mladinskih svetih

pravna oseba, ki je sestavni del registrirane cerkve ali druge

verske skupnosti

OBVEZNI A


https://pisrs.si/pregledPredpisa?id=ZAKO4242
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2011-01-2969
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2018-01-0887

Temeljni akt (sfatut, pravila)

clanstvo




Uporaba od 1. 1. 2025

PravocCasna uskladitev dejavnosti s SKD 2025 je
pomembna, saj Zakon o preprecevanju dela in
zaposlovanja na ¢rno prepoveduje opravljanje
dejavnosti ali dela, ki ni skladno z doloceno

ozlroma registrirano dejavnostjo.



Jrugi podatki

pravnoocrganizacijska oblika:

podoblika:

sektorska pripadnost (SKIS):

velikost RS:
glavna dejavnost:

druge dejavnosti:

Drustvo, zveza drustev

S.15000 (Nepridobitne inst. stor. gospodinjstvom)
Velikost RS se ne izracunava

94.120 (Dej.strokovnih zdruzenj)

47.120 Dr.nespec.trg.dr.

47.400 Trg.dr.z rac.in komunik.nap.

47.520 Trg.dr.s kov.izd.,gr.mat. barv. stkl.
47.530 Trg.dr.s preprog.,1al. in sten.oblog.
47.540 Trg.dr.z el.gospodinjskimi napravami
47.550 Trg.dr.s poh.,sv.,nam.pos.dr.gosp.izd.
47.610 Trg.dr.s knjigami

47.621 Trg.dr.s ¢asopisi in revijami

47.622 Trg.dr.s papirjem in pisalnimi potr.
47.630 Trg.dr.s Sportno opremo

47.640 Trg.dr.z igrami in igracami

47.690 Trg.dr.z izd.za kult.,Sport in zab.d.n.
47.740 Trg.dr.z med.in ortopedskimi izd.
47.750 Trg.dr.s kozm.in toaletnimi izd.
47.761 Trg.dr.v cvetlicarnah

47.762 Trg.dr.z vrinar.opremo in his.zivalmi
A7.770 Trg.dr.z urami in nakitom

47.780 Trg.dr.z dr.novim blagom

47.790 Trg.dr.z rabljenim blagom

82.300 Organiziranje razstav, sejmov, sretanj
84.250 Zascita in resev.pri pozarih in nesret.
85.590 Dr.izob.,izpop.,usposab..d.n.

80.111 Literarno ustvarjanje

80.112 Komponiranje glasbe

80.120 Vizualna umetnost

80.130 Drugo umetnisko ustvarjanje

80.200 Uprizoritvene umetnosti

00.310 Obratovanje obj.za kulturne prireditve
80.390 Dr.pom.dej.za umet.ustvar.in upriz.umet.
81.300 Konser. rest.idr.pom.dej.za ohr.kult.ded.
83.110 Obratovanje Sportnih objektov
93.120 Dej.Sportnih klubov

93.190 Sportne dej.d.n.

93.210 Dej.zabaviscnih parkov

§3.291 Dej.marin

83.299 D.n.dej.za prosti éas



all pravilnik o finan¢nem in materialnem poslovanju
poseben akt, ki ureja zagotavljanje podatkov o vasem
financnem in materialnem poslovanju, v kolikor tega ne
ureja ze temeljni akt;
ureja nacin zagotavljanja podatkov o materialnem in
financnem poslovanju, odgovornosti v drustvu glede
racunovodstva (npr. kdo je odgovoren za sestavo in
posiljanje letnih porocil in davcénih obracunov, kdo za

vodenje poslovnih knjig, kdo za obracune honorarjev...);



omogoca 1zbiro med razli¢cnimi sistemi vodenja poslovnih
knjig, opravljanja dolocenih racunovodskih nalog s pomocjo
zunanjega racunovodstva in ureditev blagajniskega

poslovanja.



e-pravnik
v nekaj korakih do pravnih dokumentov za NVO

Spletna aplikacija za brezplacno in samostojno izdelavo pogodb, pravilnikov in drugih pravnih
dokumentov, ki jih nevladne organizacije potrebujejo za svoje delo. e-pravnik ni zbirka vzorcev
pogodb in pravilnikov, temvec¢ vam preko naprednega sistema vprasanj, odgovorov in
predlogov sestavi razlicne pravne dokumente, upostevajoc vase konkretne situacije in potrebe.

Pravilniki za NVO

— Pravilnik o izdajanju raéunov pri
gotovinskem poslovanju

- Pravilnik o raéunovodstvu (za
drustva)

— Pravilnik o raéunovodstvu (za
zavode in ustanove)

- Pravilnik o pravici do odklopa

Delo v NVO

— Dogovor o prostovoljskem delu

— Dogovor o prostovoljskem delu
(za prostovoljske organizacije)

— Avtorska pogodba
- Podjemna pogodba
- Pogodba o zaposlitvi

WWW.CNVOS.Si/e-pravnik




Obvezen pravilnik, e izdajate racune za placilo z gotovino.

Zajema tako 1zdajo racunov s pomocjo davcne blagajne kot 1z
vezane knjige racunov.

S pravilnikom doloc¢imo:
Jlokacyje, kjer 1izdaja racune za gotovinsko placilo (npr. v pisarni
drustva, na stojnici, ...),
‘nacin izdaje racunov na posamezni lokaciji (to je z davcéno blagajno
ali 1z vezane knjige racunov) in
pravila dodeljevanja stevilk racunov na vsaki lokaciji (to je za
vsako davcno blagajno ali za vsako vezano knjigo racunov)



dokument s podrocja varnosti in zdravja pri delu, s
katerim zagotavljate, da v vasi organizaciji izvajate vse
ukrepe za zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu,

tako da preprecCujete nevarnosti in tveganja pri delu

Zakon o varnosti in zdravju pri1 delu (Uradni list RS, st.

43/11)



Delavec ali delavka (v nadaljnjem besedilu: delavec) je
oseba, ki pri delodajalcu opravlja delo na podlagi pogodbe o

zaposlitvi.

Kot delavec v smislu tega zakona se Steje tudi oseba, ki na
kakrsni koli drugi pravni podlagi opravlja delo za

delodajalca ali oseba, ki pri delodajalcu opravlja delo zaradi

usposabljanja



Ce je drustvo izvajalec zdravstvenih storitev ali
ce vodi zbirke obcutljivih osebnih podatkov kot
del svoje registrirane dejavnosti je to obvezen
akt.

Doloc¢imo tehnic¢ne in organizacijske ukrepe za
varstvo osebnih podatkov



Pravilnik ne nadomesti:

Informacije posameznikom glede obdelave

osebnih podatkov (13. oz. 14. ¢len Splosne
uredbe)

Vzorci so dostopni na spletni strani Informacijske pooblasc¢enke:

https://www.Ip-rs.si/obrazci/varstvo-osebnih-podatkov/



1.

|\r'IEI REC EVIDENCE DEJAVNOSTI OBDELAVE ZA UPRAVUIAVCE

Pred uporabo vzarca se podrobno seznanite z dolinoastmi zovezancev glede ewvidentiranja dejovnosti

obvezno preberite!

obdelave. Vse potrebne informacije najdete na spletni strani:
o httosYwww ip-rs.sifzokonodojo/reformo-evropskegqo-zakonodajnego-okvirg-zo-varstva-

osebnih-podatkov/kijucno-podrocio-uredbe /eviden ca-dejovnasti-obdelave/

Vzarec ni predpisan in je zgolj v pomod zovezancem. Paodani primeri ne predstaviigjo nujno dejanskega

stanja in 50 2golf informativne narowve.
Za veako zhirko osebnih podotkov prigrovite njen Jopisd, &), evidenco dejgvnasti obdelave, ki je lohko

tudl v elertranskd oblikl.

Podatki o zavezancu

2. Podatki o zbirki osebnih podatkov

Maziv ali ime nor. info

Maslow nor. Dunajska 22,

Elektronska posta npr. gp.ipiEip-rs.si

Telefon nor. 0

a. Podatki o pooblasceni osebi za varstvo osebnih podatkov, Ce je imenovana

Ime in priimek

Masvet: Vet FTE"'"_"'-EL."'.!"ET """E“'S.--.'.'u-.'..'."Eﬂ'"ui'.--.E ih oseb

najdete ma spletni stran Informocijskega pooblascenca’

Delowno mesto

Elektronski naslov

Telasfon

b. Podatki o skupnem upravljavou, te obstaja

Haziv ali ime

Masvet: Pred vnosom podotkov preverite doloche uredbe glede
skupnih upravijovcev [26. clen).

Naslow

Elektronszka posta

Telefon

€. Podatki o predstavniku upravljavca, e obstaja

Haziv ali ime

Masvet: Pred vnosom podotkov preverite doloche uredbe g-e:':'

.'-"“E-.'.'E"'-l.-"""-":le (27. Clen). Predstovnike 50 pod pogaoji iz tega cle
dolZzni imenovati upravijovci ali obdelovalc, ki nimojo sedeza v ELL

Maslov

Elektronska posta

Telefon

= https-/Sanew ip-rs. 5t/ rokonodoia/reforma-evropskego-rokonodainego-okviro-zo-varstwo-osebnih-podotkov/&djucno-

podrocia-uredbe/noohigsceng-osebo-zo-varstvo-podatkowy
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Maziv zhirke

Nasvet: Zhirke osebnih podatkov najlaZje lodite, £e 50 zanje predpisane
dolocene zakonske podlage (npr. Evidenca delovnega Cosa), sicer pa jik
smiselno locite predvsem po nomenih uporobe. Podjetjo imajo v povpredju
med 3 in 50 zbirk osebnih podatkov, ki jih vodifo na razlicnih pravnih
podiagah (npr. zoradi zohtev delovno-pravne zokonodgje, na podiagi
privolitve posamezniko itd.), v javnem sektorju po praviloma zbirke osebnih
podatkov doloco zakonodajo. Isti osebni podotki se lahko nohajajo tudi v
rozlicnih zbirkah (npr. ime in prifmek zaposlenega, ki je hkroti tudi imetnik
kartice zvestobe).

Primeri:

* Osebnih podotki zaposlenih, ki se obdelujejo ob uporabi sluzbenih

I

In

e

Ly
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ey

L
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videnca delovmego Casa

[
M

videnca videonodzorg

* hirka podatkov o clonih klubo zvestobe

Mamen obdelave
osebnih podatkowv

Wasvet: Nomene obdelove osebnih podotkov doloca bodisi zokonodajo bodis?

=
e

liovec sam. Posamezno zhirka osebnih podatkoyv ima lahko en ali vec
amenoy [pri kluby zvestobe so verjetni namene izvajanje neposrednego
trZenja, izvajanje profiliranjo, prilagajonje ponudbe itd.

npr. Urejanje pravic in obveznosti jovnih usiuzbencev iz delovnego rozmert),

Fved "-r. novoletnega obdaorovanja otrok zaposienih, posiljonje e-novic

B -n-'.

Kategorije
posamieznikov, na
katere se nanasajo
osebni podathki v zhirki

MNosvet: F"-E"“'S' g, na katere posameznike s '1-.-|"‘.'I_S'E|5 datki. Laohko gre za
zaposlene, pripravnike, stranke, komitente, UCence, ZOVarovance,
phickovalce itd

Vrste osebnih podatkow
v zhirki

Masvet: Pomislite, kateri vse vrste osebnih podatkov imate. Nastejte vse

wrste osebnih podatkoy, ki 52 hranijo v zbirki in ne pozabite, do se osebni

podatki nanaiajo na dolodljive posameznike.
Primeri:

Mg primeru zbirke »0=ebni podotkl zaposienih, ki se obdelujejo ob u,'_1-.'-r:l'_'-
sluzbenih sredstewt, ki jo orgonizacije pogosto spregledgjo, preverite, kaj se
o zaposienih hrani ob u,_1-:~- gbi doloCene storitve oziroma sredstvg, kot so

telefoni, inter e, mrezni tiskalmiks in _L-':'ﬁ._-_ﬁ:l_, M.

VIR: https://www.ip-rs.si/obrazci/varstvo-osebnih-podatkov/




Obrarec ED-U —25.5.2018

Obrazer ED-U — 25.5. 2018

* Priuporabi intermeta s stroni zaposienih se zelo verjetno v dmevmiskik
datotekah zbirajo: noslov obiskane spletne strani, daotum in wra

ogledao, IP naslov in drugi podotki.

*  Pri uporabi mreznih tiskalnikov se zelo verjetno v dnevniskih
dototekoh zhirajo: dotum in urg tiskanjo, uporabnisko fme, stevilo
notisnjenih strani, vcasih tudi naslov dokumenta ali natisnjene
spletne stram itd.

Kategorije uporabnikow,
ki so jimn bili ali jimm bodo
razkriti osebni podatki

Nasvet: Pomislite, katerim tretjim osebam se posredujejo osebmi podatks iz

zhirke. Pod pojmom Puporabnik® v tem kontekstu niso misljeni zaposiemn, ki
uporobliajo osebne podotke, temvec tretje (praviloma) pravne osebe, ki jim

posredujete osebne podatke, npr. ker toko zahteva zakonodoja. Med
uporabnike sodijo tudi {pogodbeni) obdelovalc, torej tisti, ki jih najomete, da
v vasem imenu in za vas rocun cprovijgio dolocene obdelave osebnih
podatkoy.

Primer: Novo zaposienega je trebo prijavitt v obvezno zdravsiveno
Zavarovanje, zoto se mjegovi osebni podatkil posredujefo uporabriku, ki je v
tem primery Zovod 2o zdrovstveno zavarovanje Slovenije.

*  Vnisnik zo zadeve prekrikov, v katerih se izda placilni malog — 5 let po
pravnomocnosti odloche,

* Evidence dokumentarmega arhivskegao gradiva (v skfodu s
predpisonimi roki zo posamezno zbirko po ZVDAGA)

Primeri, kjer zakonsko niso doloceni roki hrambe:
*  Ohdelova podatkov o uporabi mreZnih tiskalnikoy,
*  Obdelova podatkov prijovijenih mo prejemanje elektronskilh nowic,
*  (Ohdelava podatkov o uporabi sluzbenik sredstev.

Informacije o prenosih
osebnih podatkowv v
tretjo drzavo ali
mednarodno
organizacijo

MNasvet: Podrobno preverite, oli se osebni podatki iz zbirke prenasajo v tretje

driove (t.j. driove izven EU) aoli mednorodne organizacije [npr. ZdruZeni
narodi). Novedite ime tretjih drzov oli mednarodnih organizaci], v primeru
tretjih drZov priporodljive tudi nazive podjetif oli organizaci, ki jim prenasate
osebne podotke. Posebe| preverite vase dolZnosti, Ce gre za prenos iz
registra, ki je namenjen zogotavijanju informacif jovnosti (1e in 2c odstovek

clena 3
Uredbe)

Primeri, ko gre za prenos v tretje drzave:
* podjetje iz Srbije za vas izvajo obracun plac,
*  yporoba storitve racunalnistva v oblaku zo hrambe podatkov, ce se
podatkr hranijo izven EL,

*  podietie iz ZDA vzdriuje vase podaotkovne baze, ki vsebujejo osebne
podatke.

Rok hrambe

MNasvet: Roke hrambe bodisi dolofo zakonodajo bodisi jih opredelite sami, pri

tern po upostevate nocelo minimizocije in kot rok hrombe dololite najkrajsi
ustrezni rok, v koterem so izpolnjeni vasi nameni obdelave. Ne pozabite, da

niste dolZni podotkov hraniti za namene drugih, e tega ni opredeljenega v
zakonodaji (nor. za momene zavorovalnic, policije ipd). Ce je podiago za

obdelovo privolitev posameznika, je lohko rok hirambe opredeljen tudi kot
»do prekiico®.

Primeri zakonsko doloCenih rokov hrambe:
* FEvidenca o izrabi delovnegao Casa — trajna,
* FEyvidenca vstopajocih v postovne prostore — 3 leta,

Splosen opis varovanja
zbirke osebnih podatkow

Naswet: Opisite tehnicne in organizacije postopke in ukrepe, ki jih
uporabljote zo varnost osebnih podatkov, torej za zascite pred unicenjem,
slorabo, nepooblastenim dostopom ipd. Ce imate omenjene postopek in

ukrepe urejene v internem aktu zadostuje jasna referenca ali povezova na
zadevni interni akt.

Primer: Med moZne tehnicne in organizocijske ukrepe sodijo npr.:

Dotoche glede organizocijskil ukrepov, kot so:
*  Provilg glede dodeljevanjo, spreminjanjo in uporabe gesel
*  nolitiko Ciste mize in Cistego zasiono,
* doloche glede aZurnega vzdrZevonjo seznoma (pogodbenih)
obdelovalcew,
* doloche glede ustreznega uniCevanjo papirnate dokumentacije,
* doloche glede ustrezmega rovnanja s prenasmimi nosilcl podatko,
* doloche o obvezmem redmem preverjonju varnostnih politik itd

Doloche glede tehnicnih ukrepov, kot so:
*  orawvilg glede posodabljonjia protivirusne opremae,
* doloche glede varnostnega kopiranjo podotkow
» fizicno in tehnicno varovanje prostorov ter varovanje pred vplivi
okoljo itd.
Splosen opis pomeni, da v evidenci dejovnosti i trebo novajati konkretnih
specifikaci] tehnicre opreme (npr. model in tip poZornega zidu ipd.).

*Pravna podlaga za
obdelavo osebnih

podatkov (necbvezna)

Naswet: Rozmislek o ustrezrni pravni podiagi (6. clen Splosne uredbe), je zelo
priporodjiv, Ceprav ta podatek ni obvezen po 30. clenu Splosne uredbe.

3/4

Datumy: e

414

VIR: https://www.ip-rs.si/obrazci/varstvo-osebnih-podatkov/




Ukrepi za krsenje drustvenih pravil
Prilagoditev postopka

Podrobno urejen (zaCetek na predlog, pisna zahteva, nacin
vabljenja, zapisnik, moznost pritozbe...)

Moznost podaje izjave

Sankcije: opomin, prepoved opravljanja funkcije, izkljuCitey, ...

,Ce temeljni akt ne dolo¢a drugade, o pritoZbah zoper odloditve organov drustva oziroma
zastopnika drustva odloca zbor clanov.”

,Vsak clan drustva ima pravico v roku enega leta od sprejetja dokoncne odlocitve pred sodiscem

izpodbijati odlocitve organov drustva, ki so bile sprejete v nasprotju z zakonom ali temeljnim ali

drugim splosnim aktom drustva. Enako pravico ima tudi oseba, ki ji je bila proshja za sprejem v
clanstvo drusStva zavrnjena.”



zbor Clanov, upravni odbor drustva, nadzorni odbor, delo
posebnih komisij, delovnih teles, ...

Organizacijski vidik dela organov

Nacin vabljenja, vodenje sej, potek se|, sprejemanje
odlocCitev, pisanja zapisnikov, priprava gradly, ...

Vse, kar menite, da je potrebno ureditl



obvezen akt, ce 10 ali veC zaposlenih,

opredelitev delovnih mest v drustvu, delovne naloge In

pogoje za opraviljanje dela na posameznem delovnhem
mestu

(Ce ne uredite ze v
Pravilniku o delovnih razmerijih)

ureditev ukrepov za zagotavljanje pravice do odklopa,
obveznosti delodajalca In obveznosti delavca



Pogoji in standardi za opravljanje razlicnih dejavnosti (na
primer dejavnosti v gostinstvu, turizmu, trgovinske dejavnosti),
morebitna dovoljenja (npr. podrocCje zdravstvenega ali
soclalnega varstva)

Pravila za opravljanje dela posameznikov v NVO (delovna
razmerja, prostovoljci, delo po avtorskih in drugih pogodbanh,
varstvo In zdravje pri delu, obvezna zavarovanja)

Davcne obveznosti (oddaja lethega porocila, oddaja DDPO)



EVIDENCA CLANOV

ves cas trajanja cClanstva; po poteku Clanstva kot dokumentarno gradivo in poslovno
dokumentacijo Clanstva (Cas trajanja odvisen od pravil v drustvu);

Osebni podatki ¢lanov, ki predstavljajo dokumentarno gradivo drustva, ki se nanasa na delovanje
drustva v javnem interesu, se trajno arhivirajo;

dokumentacija z osebnimi podatki clanov, ki izkazujejo davcne obveznosti oziroma oprostitev
davénih obveznosti od prejete clanarine (npr. pristopna izjava, dokazila o placilu), je treba
hraniti deset let od nastanka obveznosti placila davkov oziroma prispevkov ali od izplacila.

EVIDENCA PROSTOVOLJCEYV (za prostovoljske organizacije)

Evidenca v fizicni ali elektronski obliki

10 let od zadnjega vpisa v evidenco prostovoljcev In opravljenega prostovoljskega dela; listine,
na podlagi katerih so bili podatki v evidenco vpisani (npr. evidenca prisotnosti prostovoljca na
organiziranih aktivnostih), je treba hraniti 10 let od nastanka listine.



POSLOVNA IN RACUNOVODSKA DOKUMENTACIJA

Trajno: letni racunovodski izkazi, konCni obracuni plac zaposlenih in vse, kar je povezano z
obracunom plac; poslovne knjige, bilance stanja, izkazi poslovnega izida, glavna knjiga in dnevnik;
10 let: poslovne knjige, kot so register osnovnih sredstev in ostale pomozne knjige za analitiCne
evidence materialnega knjigovodstva, blagajniska knjiga itd. ter evidence, kot so knjiga izdanih
racunov za DDV namene, knjiga prejetih racunov za DDV namene, DDV-0O obracun, REK obrazci,
evidence o opravljenem studentskem delu itd.;

10 let: racuni, v primeru da placujete DDV po placani realizaciji, pa tudi evidence o transakcijah in
dokazila o placilih;

20 let: raCuni, ki se nanasajo na nepremicnine;

5 let: listine, ki so podlaga konCnim obracunom — npr. specifikacija;

3 leta: knjigovodske listine placCilnega prometa;

2 leti: prodajni in kontrolni bloki ter pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine.



PROJEKTNA DOKUMENTACIJA

Veljajo roki, ki jih dolocCi financer

ARHIVSKO GRADIVO

Ce ste nevladna organizacija v javnem interesu morate kot arhivsko gradivo hraniti vso gradivo, ki
nastane pri delovanju v javnem interesu
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center za informiranje, sodelovanje
in razvoj nevladnih organizacij

prijava na novice

Razpisi, dogodki, zakonske spremembe... naroci se na nevladniske novice!

Razpisi,
dogodki,
zakonske
spremembe...

narocite se na
nevladniske
novice.

HVALA ZA VASO POZORNOST!



