ODLUKA O PRIKUPLJANJU I OBRADI OSOBNIH PODATAKA
zadnje aZuriranje dokumenta 28.04.2026.

InstantOffice Management d.o.o. / VOffice

U skladu s Uredbom (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o
zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ, odnosno Op¢om uredbom o zastiti
podataka (u daljnjem tekstu: ,,Opc¢a uredba o zastiti podataka“ ili ,GDPR“), ovom ObavijeS¢u
o prikupljanju i obradi osobnih podataka (u daljnjem tekstu: ,,Obavijest“) informiramo Vas o
obradi osobnih podataka u vezi s pruZanjem usluga pod brandom VOffice, na lokaciji Savska
cesta 41, Zagreb.

Ova Obavijest odnosi se na fizicke osobe koje zatraZe ili koriste usluge InstantOffice
Managementa d.o.0. pod brandom VOffice, kao i na druge fizicke osobe koje sudjeluju u
poslovnim odnosima s voditeljem obrade, ukljuc¢uju¢i zastupnike pravnih osoba, ¢lanove
uprave, opunomocenike, stvarne vlasnike, kontakt osobe, korisnike usluga, primatelje poste
i paketa te druge osobe (¢iji se osobni podaci obraduju u okviru pruzanja usluga.

I. Podaci o Voditeljima obrade

VasSe osobne podatke obraduju:

InstantOffice Management d.o.o. InstantOffice d.o.o.

Ulica Ivana Sibla 17, HR-10000 Zagreb Radnicka cesta 80, HR-10000 Zagreb
0IB: 91973178034 OIB: 56812565987

MBS: 080833801 MBS: 081082230

Zajednicki voditelji obrade osobnih podataka su InstantOffice d.o.o. i InstantOffice
Management d.o.o. Usluge pod brandom VOffice na lokaciji Savska cesta 41 operativno pruza
InstantOffice Management d.o.o., dok se odredene obrade osobnih podataka mogu provoditi
u okviru zajednicki odredenih svrha i nacina obrade s InstantOffice d.o.o0., sukladno ¢lanku
26. GDPR-a i sklopljenom Ugovoru o zajednickom vodenju osobnih podataka.Usluge se
pruzaju pod brandom VOffice, na lokaciji:

VOffice
Savska cesta 41, HR-10000 Zagreb

Za sva pitanja vezana uz obradu Vasih osobnih podataka mozZete se obratiti Voditeljima
obrade putem adrese e-poste:
gdpr@virtual-office.hr

ili putem druge kontakt adrese objavljene na internetskoj stranici Voditelja obrade.

Voditelji obrade nisu imenovali sluzbenika za zastitu podataka. Ispitanik moZe ostvarivati
svoja prava u vezi s obradom osobnih podataka prema bilo kojem od zajednickih voditelja
obrade, neovisno o njihovom internom dogovoru o podjeli odgovornosti.



IL. Svrhe, pravne osnove obrade i kategorije osobnih podataka

Voditelji obrade obraduju osobne podatke u svrhe koje su nuZne za uspostavu, provedbu i
administriranje poslovnog odnosa, pruzanje usluga pod brandom VOffice, ispunjenje
zakonskih obveza te zaStitu svojih legitimnih interesa.

1. Obrada podataka radi poduzimanja radnji prije sklapanja ugovora i odgovaranja na
upite

Voditelji obrade obraduju osobne podatke radi odgovaranja na upite, slanja informacija o
uslugama, pripreme ponuda, dogovora oko uvjeta koriStenja usluga, obilaska prostora,
rezervacije usluga i drugih radnji koje prethode sklapanju ugovora.
U tu svrhu mogu se obradivati osobito sljedece kategorije osobnih podataka:

e imeiprezime;

e naziv pravne osobe koju osoba zastupa;

o funkcija ili ovlaStenje osobe u pravnoj osobi;

e adresa e-posSte;

e broj telefona;

e sadrzaj upita i poslovne komunikacije;

e informacije o usluzi za koju je iskazan interes.

Pravna osnova obrade je poduzimanje radnji na zahtjev ispitanika prije sklapanja ugovora,
sukladno ¢lanku 6. stavku 1. tocki (b) GDPR-a, odnosno legitimni interes Voditelja obrade za
komunikaciju s potencijalnim korisnicima usluga, sukladno ¢lanku 6. stavku 1. toc¢ki (f) GDPR-
a.

2. Obrada podataka radi sklapanja i izvr§avanja ugovora

Voditelji obrade obraduju osobne podatke radi sklapanja, izvrSavanja i administriranja
ugovora o pruzanju usluga virtualnog ureda, koriStenja poslovne adrese, zaprimanja poste,
zaprimanja paketa, najma radnog mjesta, koriStenja uredskih prostora, dvorana za sastanke
i drugih povezanih usluga koje se pruzaju pod brandom VOffice.

U tu svrhu mogu se obradivati osobito sljede¢i podaci:

e ime i prezime fizicke osobe;

e OIB;

e adresa prebivalista ili boravista;

e preslika identifikacijskog dokumenta, kada je potrebna radi identifikacije i ispunjenja
zakonskih obveza;

e podaci o pravnoj osobi: naziv, sjedisSte, OIB, MBS ili drugi registarski podaci;

e podaci o zastupnicima, ¢lanovima uprave, prokuristima, opunomocenicima i kontakt
osobama;

e podaci o stvarnim vlasnicima, kada je primjenjivo;

e kontakt podaci;

e podaci o odabranoj usluzi, trajanju ugovora, lokaciji, naCinu placanja i uvjetima
koristenja;



e podaci o zaprimljenoj i preuzetoj posti i paketima, u mjeri u kojoj je to potrebno za
izvrSenje usluge;
e podaci iz poslovne komunikacije.

Pravna osnova obrade je izvrSavanje ugovora ili poduzimanje radnji prije sklapanja ugovora,
sukladno c¢lanku 6. stavku 1. tocki (b) GDPR-a.

Ako se ugovor sklapa s pravnom osobom, osobni podaci zastupnika, kontakt osoba i drugih
fizickih osoba obraduju se na temelju legitimnog interesa Voditelja obrade za sklapanje,
provedbu, administriranje i dokazivanje poslovnog odnosa, sukladno ¢lanku 6. stavku 1. tocki
(f) GDPR-a.

3. Obrada podataka radi ispunjavanja zakonskih obveza

Voditelji obrade obraduju osobne podatke kada je to potrebno radi ispunjavanja zakonskih
obveza kojima podlijeZe, ukljuCuju¢i obveze iz racunovodstvenih, poreznih, trgovackih,
obveznopravnih propisa, propisa o sprjeCavanju pranja novca i financiranja terorizma,
propisa o mjerama ogranicavanja te drugih primjenjivih propisa.

U tu svrhu mogu se obradivati osobito:
e identifikacijski podaci;
e podaci iz osobnih dokumenata;
e OIB;
e podaci o stvarnim vlasnicima;
e podaci o zastupnicima i ovlaStenim osobama;
e podaci potrebni za izdavanje i cuvanje racuna;
e podaci potrebni za provedbu provjera i dokumentiranje poslovnog odnosa;
e podaci koje je Voditelji obrade duzan cuvati ili dostaviti nadleznim tijelima.

Pravna osnova obrade je ispunjenje pravne obveze Voditelja obrade, sukladno ¢lanku 6.
stavku 1. tocki (c) GDPR-a.

4. Obrada podataka radi zaprimanja, evidentiranja i predaje poste i paketa

U okviru usluga virtualnog ureda i poslovne adrese Voditelji obrade moZze obradivati podatke
povezane sa zaprimanjem, evidentiranjem, c¢uvanjem, obavjeStavanjem, predajom,
skeniranjem ili prosljedivanjem poste i paketa, ovisno o ugovorenoj usluzi.

U tu svrhu mogu se obradivati:
e ime i prezime primatelja;
e naziv drustva;
e adresa poslovne adrese;
e podaci o posiljatelju, ako su vidljivi na posiljci;
e datum zaprimanja poSte ili paketa;
e vrsta posiljke;
e podaci potrebni za obavjestavanje korisnika;



e podaci potrebni za predaju, prosljedivanje ili skeniranje poste, ako je takva usluga
ugovorena;
e evidencija preuzimanja posiljke.

Pravna osnova obrade je izvrSavanje ugovora, odnosno legitimni interes Voditelja obrade za
uredno vodenje evidencije o izvrSenju usluge, zaStitu prava i dokazivanje postupanja s
poStom i paketima.

5. Obrada podataka radi naplate, racunovodstva i administracije

Voditelji obrade obraduju osobne podatke radi izdavanja ponuda, rauna, avansnih racuna,
knjiznih odobrenja, potvrda o plac¢anju, pracenja plac¢anja, naplate dospjelih potraZivanja i
vodenja poslovne dokumentacije.
U tu svrhu mogu se obradivati:

e imeiprezime;

e naziv pravne osobe;

e OIB;

e adresa;

e e-mail adresa;

e podaci o ugovorenoj usluzi;

e podaci o pla¢anjima;

e podaci o ra¢unima i financijskoj dokumentaciji;

e podaci iz komunikacije povezane s naplatom.

Pravna osnova obrade je izvrSavanje ugovora, ispunjenje zakonskih obveza Voditelja obrade
te legitimni interes Voditelja obrade za naplatu potrazivanja i zaStitu svojih prava.

6. Obrada podataka radi zastite prava, imovine i sigurnosti poslovanja

Voditelji obrade mogu obradivati osobne podatke radi zastite svojih prava, imovine,
poslovnih prostora, zaposlenika, korisnika usluga i tre¢ih osoba, ukljucuju¢i postupanje po
prigovorima, rjeSavanje sporova, dokazivanje izvrSenja usluge, sprjeCavanje zlouporaba te
zastitu poslovanja.

Ako se na pojedinoj lokaciji koristi videonadzor, obrada snimki provodi se radi zastite osoba
i imovine te mora biti posebno oznacena na mjestu snimanja.

Pravna osnova obrade je legitimni interes Voditelja obrade, sukladno ¢lanku 6. stavku 1. tocki
(f) GDPR-a, odnosno ispunjenje pravne obveze kada je to primjenjivo.

7. Obrada podataka u marketinske svrhe
Voditelji obrade mogu obradivati kontakt podatke korisnika i potencijalnih korisnika radi

slanja obavijesti o svojim uslugama, ponudama, pogodnostima, novostima ili poslovnim
informacijama, ako za to postoji odgovarajuca pravna osnova.



Kada je za takvu obradu potrebna privola, obrada se provodi samo na temelju dane privole.
Privola se moZe povuéi u svakom trenutku, pri ¢emu povlacenje privole ne utjece na
zakonitost obrade provedene prije njezina povlacenja.

Kada se obrada provodi na temelju legitimnog interesa, ispitanik ima pravo u svakom
trenutku uloZiti prigovor na takvu obradu.

8. Obrada podataka putem internetske stranice i kolacica

Ako Voditelji obrade Kkoristi internetsku stranicu, kontakt obrasce, analiticke alate,
oglaSivacke alate ili kolaci¢e u vezi s uslugama VOfficea, osobni podaci mogu se obradivati u
skladu s Politikom privatnosti i Obavijesti o kola¢i¢ima dostupnima na internetskoj stranici.

Kolacici koji nisu nuzni za rad stranice koriste se samo uz privolu korisnika.
IIL. Izvori osobnih podataka

Voditelji obrade osobne podatke najc¢esée prikuplja izravno od ispitanika.
Osobni podaci mogu se prikupiti i od:
e pravne osobe koju ispitanik zastupa ili za koju djeluje;
e druge ovlastene osobe koja dostavlja podatke radi sklapanja ili izvrSavanja ugovora;
e javno dostupnih registara;
e nadleznih tijela, kada je primjenjivo;
e prethodnog pruzatelja usluge ili poslovnog subjekta, ako je to potrebno radi nastavka
pruzanja usluge i ako za to postoji odgovarajuca pravna osnova.

Ako osobni podaci nisu prikupljeni izravno od ispitanika, Voditelji obrade pruzit ce
informacije o obradi sukladno ¢lanku 14. GDPR-a, kada je to primjenjivo.

IV. Kategorije primatelja osobnih podataka

Voditelji obrade moZze osobne podatke dostaviti primateljima kada je to potrebno za izvrsenje
ugovora, ispunjenje zakonskih obveza, zastitu prava ili ostvarenje legitimnih interesa.

Primatelji mogu biti:

e drustva koja za Voditelja obrade obavljaju operativne, administrativne, recepcijske ili
upravljacke poslove;

e izvrsitelji obrade koji pruzaju IT, hosting, e-mail, CRM, knjigovodstvene,
raCunovodstvene, pravne, administrativne, dostavne ili druge poslovne usluge;

e postanske i dostavne sluzbe;

e banke i pruzatelji platnih usluga;

e odvjetnici, javni biljeZnici, revizori, porezni i drugi savjetnici;

e nadleZnadrZavna tijela, sudovi, javnopravna tijela i druga tijela kada postoji zakonska
obveza ili zakonit zahtjev;

e povezane osobe ili poslovni partneri, kada je to potrebno za izvrSenje usluge i
dopusteno primjenjivim propisima.



Voditelji obrade s izvrSiteljima obrade sklapa odgovarajuce ugovore ili druge akte kojima se
ureduje zaStita osobnih podataka.

V. Prijenos osobnih podataka u trece zemlje ili medunarodne organizacije

Osobni podaci u pravilu se obraduju unutar Europske unije odnosno Europskog
gospodarskog prostora.

Ako se osobni podaci prenose u tre¢e zemlje ili medunarodne organizacije, prijenos ¢e se
provoditi samo ako za to postoji odgovaraju¢a pravna osnova i ako su osigurane
odgovarajuce zaStitne mjere u skladu s GDPR-om, ukljuc¢ujuéi odluku Europske komisije o
primjerenosti, standardne ugovorne klauzule, obvezuju¢a korporativna pravila ili drugi
primjenjivi mehanizam zastite.

VI. Razdoblje ¢uvanja osobnih podataka

Voditelji obrade ¢uva osobne podatke samo onoliko dugo koliko je potrebno za svrhe za koje
su prikupljeni, odnosno koliko je propisano primjenjivim propisima.

Osobni podaci povezani s ugovornim odnosom c¢uvaju se za vrijeme trajanja ugovornog
odnosa te nakon njegova prestanka u rokovima potrebnima za ispunjenje zakonskih obveza,
dokazivanje izvrSenja ugovora, zastitu prava i rjeSavanje mogucih sporova.
Racunovodstvena i porezna dokumentacija ¢uva se u rokovima propisanim vazecim
racunovodstvenim i poreznim propisima.

Osobni podaci koji se obraduju radi ispunjavanja obveza iz propisa o sprjeCavanju pranja
noveca i financiranja terorizma ¢uvaju se u rokovima propisanim tim propisima.
Osobni podaci prikupljeni na temelju privole ¢uvaju se do povlacenja privole, odnosno dok

postoji svrha za koju je privola dana, osim ako postoji druga pravna osnova za daljnju obradu.

Podaci iz upita i poslovne komunikacije ¢uvaju se razumno vrijeme potrebno za obradu upita,
nastavak komunikacije i zastitu legitimnih interesa Voditelja obrade.

Snimke videonadzora, ako se primjenjuje, cuvaju se u roku navedenom u posebnoj obavijesti
o videonadzoru, osim ako je dulje ¢uvanje potrebno radi dokazivanja, zastite prava ili
postupanja nadleznih tijela.

VII. Prava ispitanika

Prema Opc¢oj uredbi o zastiti podataka, kao ispitanik imate sljedeca prava:

1. Pravo na pristup podacima



Imate pravo dobiti potvrdu obraduju li se Vasi osobni podaci te, ako se obraduju, pravo na
pristup osobnim podacima i informacijama o obradi, ukljuCuju¢i svrhe obrade, kategorije
osobnih podataka, primatelje ili kategorije primatelja, razdoblje ¢uvanja i druga prava
predvidena ¢lankom 15. GDPR-a.

2. Pravo na ispravak

Imate pravo zatraZiti ispravak neto¢nih osobnih podataka koji se odnose na Vas te dopunu
nepotpunih osobnih podataka.

3. Pravo na brisanje

Imate pravo zatraziti brisanje osobnih podataka kada su ispunjeni uvjeti iz ¢lanka 17. GDPR-
a, primjerice ako podaci viSe nisu nuzni za svrhe za koje su prikupljeni, ako je privola
povucena, ako ne postoji druga pravna osnova za obradu ili ako su podaci nezakonito
obradeni.

Pravo na brisanje ne primjenjuje se kada je obrada nuZna radi ispunjavanja zakonske obveze,
ostvarivanja prava na slobodu izraZavanja i informiranja, postavljanja, ostvarivanja ili obrane
pravnih zahtjeva ili u drugim slucajevima predvidenima GDPR-om.

4. Pravo na ogranicenje obrade

Imate pravo zatraziti ogranicenje obrade osobnih podataka kada su ispunjeni uvjeti iz ¢lanka
18. GDPR-a, primjerice ako osporavate tocnost podataka, ako je obrada nezakonita, a
protivite se brisanju, ili ako su Vam podaci potrebni radi postavljanja, ostvarivanja ili obrane
pravnih zahtjeva.

5. Pravo na prijenos podataka

Ako se obrada temelji na privoli ili ugovoru i provodi automatiziranim sredstvima, imate
pravo zaprimiti osobne podatke koje ste nam pruzili u strukturiranom, uobicajeno
upotrebljavanom i strojno citljivom formatu te ih prenijeti drugom Voditeljima obrade, ako
je to tehnicki izvedivo.

6. Pravo na prigovor

Imate pravo u svakom trenutku uloZiti prigovor na obradu osobnih podataka koja se temelji
na legitimnom interesu Voditelja obrade.

Ako ulozite prigovor, Voditelji obrade vise nec¢e obradivati Vase osobne podatke, osim ako
dokaze da postoje uvjerljivi legitimni razlozi za obradu koji nadilaze Vase interese, prava i
slobode ili ako je obrada potrebna radi postavljanja, ostvarivanja ili obrane pravnih zahtjeva.

7. Pravo na povlacenje privole



Ako se obrada temelji na privoli, imate pravo u svakom trenutku povuci privolu. Povlacenje
privole ne utjeCe na zakonitost obrade koja se temeljila na privoli prije njezina povlacenja.

8. Pravo da se na Vas ne odnosi automatizirana pojedina¢na odluka

Imate pravo da se na Vas ne odnosi odluka koja se temelji isklju¢ivo na automatiziranoj
obradi, ukljuCujudi izradu profila, ako takva odluka proizvodi pravne ucinke koji se na Vas
odnose ili na slican nacin znacajno utjece na Vas, osim u slucajevima predvidenima GDPR-om.
Voditelji obrade ne provodi automatizirano donosenje odluka koje proizvodi pravne ucinke
za ispitanike ili na slican nacin znacajno utjece na ispitanike.

9. Nacin ostvarivanja prava
Svoja prava moZete ostvariti slanjem zahtjeva na adresu e-poste:
gdpr@virtual-office.hr

Voditelji obrade moZe zatraZiti dodatne informacije radi potvrde VaSeg identiteta, ako postoji
opravdana sumnja u identitet osobe koja podnosi zahtjev.

Na zahtjev ¢emo odgovoriti bez nepotrebnog odgadanja, a najkasnije u roku od mjesec dana
od zaprimanja zahtjeva. Ako je zahtjev sloZen ili je zaprimljen ve¢i broj zahtjeva, rok se moze
produljiti za dodatna dva mjeseca, o cemu ¢emo Vas obavijestiti u roku od mjesec dana od
zaprimanja zahtjeva.

VIIL. Posebne kategorije osobnih podataka

Voditelji obrade u pravilu ne obraduju posebne kategorije osobnih podataka, kao Sto su
podaci koji otkrivaju rasno ili etnicko podrijetlo, politicka misljenja, vjerska ili filozofska
uvjerenja, Clanstvo u sindikatu, genetski podaci, biometrijski podaci u svrhu jedinstvene
identifikacije, podaci o zdravlju ili podaci koji se odnose na spolni Zivot ili seksualnu
orijentaciju.

Ako bi obrada posebnih kategorija osobnih podataka u iznimnom slucaju bila potrebna,
provodit ¢e se samo ako za to postoji odgovarajuca pravna osnova iz ¢lanka 9. GDPR-a.

IX. Tehnicke i organizacijske mjere zastite

Voditelji obrade primjenjuje odgovarajuc¢e tehnicke i organizacijske mjere radi zastite
osobnih podataka od slucajnog ili nezakonitog uniStenja, gubitka, izmjene, neovlastenog
otkrivanja ili pristupa.

Mjere ukljucuju, ovisno o okolnostima obrade:
e ogranicenje pristupa osobnim podacima;
e obvezu povjerljivosti osoba koje imaju pristup podacima;
e koriStenje odgovarajucih IT i organizacijskih mjera zastite;
o fizicku zastitu prostora i dokumentacije;
e kontrolu ovlastenja;
e interne procedure postupanja s osobnim podacima;
e angaziranje izvrSitelja obrade koji pruzaju odgovarajuc¢a jamstva zastite osobnih
podataka.



X. Pravo na podnosenje prituzbe nadzornom tijelu

Ako smatrate da se obradom Vasih osobnih podataka krse propisi o zastiti osobnih podataka,
imate pravo podnijeti prituzbu nadzornom tijelu:

Agencija za zastitu osobnih podataka

Selska cesta 136

HR-10000 Zagreb

E-mail: azop@azop.hr

Web: www.azop.hr

XI. Posebna obavijest o pravu na prigovor

Sukladno ¢lanku 21. GDPR-a, posebno Vam skre¢emo pozornost na pravo na prigovor.

Na temelju Vase posebne situacije, u svakom trenutku imate pravo uloZiti prigovor na obradu
osobnih podataka koji se odnose na Vas, ako se obrada temelji na legitimnom interesu
Voditelja obrade.

Ako podnesete prigovor, Voditelji obrade viSe nece obradivati VaSe osobne podatke, osim ako
dokaze da postoje uvjerljivi legitimni razlozi za obradu koji nadilaze VaSe interese, prava i
slobode ili ako je obrada potrebna radi postavljanja, ostvarivanja ili obrane pravnih zahtjeva.

Ako se Vasi osobni podaci obraduju za potrebe izravnog marketinga, imate pravo u svakom
trenutku uloziti prigovor na takvu obradu. Nakon podnosenja prigovora, Vasi osobni podaci
viSe se nece obradivati u svrhe izravnog marketinga.

XII. Izmjene ove Obavijesti

Voditelji obrade zadrzava pravo izmjene i dopune ove Obavijesti, osobito ako dode do
promjene propisa, nacina obrade osobnih podataka, opsega usluga ili internih procesa.
AzZurirana verzija Obavijesti bit ¢e dostupna korisnicima na primjeren nacin.

U Zagrebu, 28.04.2026.


http://www.azop.hr/

