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Na podtagi ZUTD, ZDR-1. ZGD-1. vetjavnega pravitnika 0 opravtjanju dejavnosti zagotavijanja deta detavcev uporabniku 

ter drugih zavezujoãih predpisov direktor druThe Masterjoh d.o.o. doloáa nastednjo notranjo organizacijo in pravila 

odloOanja. 

I. NAMEN, VEL.JAVNOST IN TEMELJNA NACE A 

1 ôlen (namen in podroóje uporabe) 

Akt Lireja notranjo organizacijo dru2be, odgovornosti za izvajanje dejavnosti zagotavijanja dela detavcev uporabniku, 

mejne pristojnosti zapostenih, sisteni poobtastit, nadomSOanje, upravtjanje tveganj. notranje preverjanje in 

dokumentiranje odtoiitev. 

Vetja za notranje zapostene in za vse organizacijske postopke, ki se nanaajo na napotene detavce. kandidate, 

uporabnike, zunanje izvajatce in nastanitve, ki jib organizira dru2ba. Ne spreminja individuatnih pogodb 0 zapostitvi in 

ne posega v pravce zapostenih iz zakona au kotektivnih pogodb. 

2 é en (hierarhija pravit in pravnh aktov) 

Pri deW so uporabtjajo zavezujoëi zakoni, kolektivne pogodbe. akt 0 ustanovitvi in registrirani podatki 0 zastopanju 

druthe, pogodbe 0 zapostitvi, pisni dogovori z uporabniki tervetjavni sptoni akti. Oe pride do neskiadja, imajo 

prednost kogentni piedpisi in zakonito pridobtjene pravice posameznika. 

Ta akt dotoëa notranje detovne pristojnosti. Me ustanavtja prokure, no spreminja registrskega zastopanja in sam po 

sebi ne ustvari posehnega poobtastita za podpisovanje V menu dru±be. 

3. a en (naãeta odgovornega upravtjanja) 

Odloàitve niorajo biti strokovne. sorazmerne, Preverive, dokunientirane in sprejete $ strani pristojne osebe. Enaka 

oseba pravitoma ne odobri scima svojega izptaëita oziroma zahtevka in ne vodi preiskave oãitkov 0 svojem ravnanju. 

Za postopke, ki vptivajo na pogodbo 0 zapostitvi, plaão, nastanitev, zdravje, osehne podatke ati stik z ddavnimi organi, 

veija dodatna kontrota pravne podlage in pisna sled odobritve. Mu na zdravstvena pomnO so nikoti ne pogojuje S 

predhodno odohritvijo. 

II. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA IN PR Sb NOSTI 

4. ãlen (funkcionatni organizacijski sktopi) 

" postovodstvo n zastopanje druzbe; 

" kadrovska stu±ba, rekrutacija ter strokovno deto p0 ZUTD; 

" operativa zagotavtjanja deW n koordinacija z uporabniki; 

" obraãuni, ptaãita. fnance in pogodheneterjatve; 

" nastanitve detavcev, varnost bivatnega okotja in tehniãno vzdr2evanje: 

" varnost in zdravje pri delu, varstvo dostojanstva ter obravnava incidentov; 

" intormacijska podpora. dokumentni sistem, arhiv in varstvo podatkov; 

" notranja prijavna pot po ZZPri z neodvisnim potoajem zaupnika. 

Funkcionatni sktop ni nujno samostojna kadrovska enota. Iste natoge tahko V okviru zakonit pogojev opravtja yea 

oseb au ena oseha; dejanska zadotitev, potrebna strokovna usposobtjenost in nadomeáanje so dotoëijov registru 

odgovornosti. 
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5 (en (direktor in zakonito zastopanje) 

Direktor zastopa drutho v sktadu z aktom 0 ustanovitvi in postovnim registrom, odto'a 0 organizaciji dela, 
imenovanjih, notranjih ukrepih, kljuënih pogodbah, pravilnikih, sredstvih in obravnavi resnib pravnih tveganj. 
Posamezno podpisno all odloáevalsko pristojnost lahko zakonito prenese S posebnim pisnim poobtastitom. 

Direktor zagotovi sistem nadzora nad dejanskim izvajanjem pooblastil, obravnavo prijav, odpravo nepravitnosti, 
ohranitev dokazov in pravoöasno sodelovanje z organi. Tudi pri delegiranib nalogah ohrani odgovornost, ki je pa 
zakonu ni mogoëe prenesti. 

6. ãlen (kadrovska In rekrutacijska funkcija) 

Kadrovska slu±ba vodi osebne mape, preverja pravico do dela in strokovne pogoje, pripravi pogodbe in druge listine, 
evidentira bolnike odsotnosti, dopuste, spremembe in roke ter zaposlenemu zagotovi potreben kontakt. Operativna 
priprava listine sama pa sebi nevkljuëuje pooblastila za njeno podpisovanje all vsebinsko odobritev. 

Odpoved, sporazumno prenehanje, bistvena sprememba pogodbenih pravic ali uradna izjava 0 prenehanju zaposlitve 
se izda samo na podlagi zakonitega postopka in odobritve direktorja oziroma osebe z izrecnim ustreznim 
poobtastilom. Konec napotitve pri uporabniku sam pa sebi ne pomeni konca delovnega razmerja pri Masterjob. 

7. öten (strokovne osebe za agencijsko deto) 

Drutha zagotavlja zahtevano §tevilo in usposobtjenost strokovnih oseb ter druge pogoje za opravljanje dejavnosti na 
vseh krajih opravljanja dejavnosti skladno z veljavnimi predpisi. Kadrovske spremembe, odsotnosti ati okoliöine, ki 
Lahko vplivajo na dovoljenje ali vpis V register, se nemudoma predajo direktorju. 

Kadrovska slutha vodi aktualno evidenco strokovnih oseb in dokazil a izobrazbi, izkuthjah, strokovnih izpitih, 
zaposlitvi, prijavah v zavarovanje in nadomeöanju. Evidence so dostopne te pristojnim osebam in organom na 
zakoniti podlagi. 

8. den (operativa napotitev in sode ovanje z uporabnuki) 

Operativa preveri naroáito, delovno mesto, primertjivost pogojev, razpored dela, oceno tveganja uporabnika, trajanje 
in zakonske omejitve napotitve. Pisni dogovori z uporabnikom in napotitve se obravnavajo skladno z ZDR-1 in ZUID ter 
internimi kontrolami. 

Operaterji in koordinatorji Lahko zbirajo podatke, usklajujejo izmenske razporede ter posredujejo potrjene informacije. 
Brez pooblastita ne smejo razglasiti odpovedi pogodbe, spremeniti pogodbenih prejemkov all prevzeti finanthih 
obveznosti podjetja. 

9. ôten (obraóuni, finance in predplaôita) 

Obraëunska tunkcija preverja detovne ure, dodatke, povraOila, nastanitvene stroke, bolnike odsotnosti, avanse in 
druge postavke. Pred izvedbo pobotov preveri obstoj terjatve, öas njenega nastanka, veljavna sogtasja in vse druge 
zakonske omejitve. Vsak popravek obraöuna je sledljiv. 

Zapostenim se ne obljublja izrednih nakazil au sprememb plaãilnih rokov brez predhodne finanOne odobritve 
odgovorne osebe. Oe taka izjava ktjub temu nastane, se brez odlaanja predloi direktorju in pravni sLubi oziroma 
svetovalcu za presojo morebitnih obveznosti podjetja; interni akt Sam pa sebi ne izktjuêuje uOinkov izjave navzven. 

10 ôten (nastanitve in bivatna varnost) 

Nastanitvena tunkcija vodi dejanske uporabnike prostorov, razporede postetj in sob, osnovo strokov, stanje opreme, 
prijave napak ter ukrepe odprave. Pogoji uporabe se presojajo na podlagi veljavnega dogovora, stvarnopravnih in 
drugib zavezujoöih pravil ter okoliëin posameznega delavca. 

Koordinator nastanitev lahko ponudi varno nadomestno sobo, organizira popravilo in dokumentira stanje. Samostojno 
ne odredi prisilne izselitve, ne grozi z denarnimi kaznimi ali poticijskim ukrepanjem zaradi civilnega spora in ne 
pogojuje plaëe z izselitvijo. Zahtevnejäe odloóitve odobri direktor p0 pravni presoji; samovotjni posegi v posest niso 
dovotjeni. 
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11. den (varnost pride u ter zdravstvene in druge nujne situacije) 

Varnost in zdravje pri detu so izvajata skiadno z oceno tveganja ter razmejitvijo odgovornosti med dru±bo in 
uporabnikom. Ob zaznani nevarnosti, pokodbi au nasitju tahko in mora vsaka oseba, ki zazna potrebo, nemudoma 
pokticati 112 oziroma 113 ter nuditi razumijivo pomoë v okviru svojih zmo2nosti in ohveznosti. 

Nadaljnje preverjanje okotiãin se vodi loeno od nujne pomoãi; ohranjajo se priáanja, dokurnent in fotografe, brez 

poseganja v uradne pre skave. Zdravstveni poclatki so zbtrajo samo V zakonitem, nujno potrehnem obsegu. 

12. ëten (varstvo dostojanstva n notranje prijave) 

Prijave nasiuja, nadlegovanja, trpinOenja in neustreznega ravnanja se obravnavajo p0 Aktu 07. Kadar so izpolnjeni 

pogoji ZZPri, se uporabija loOena zaupna prijavna pot po Aktu 10. Prijava ne sme voditi do povraëitnega ravnanja. 

Oseba, na katero se oëitki nanaajo, ne vodi notranje obravnave svojezadeve. Zaupnik p0 ZZPri ima been poto!aj in 

omejene evidence; sploèna pravila poslovodstva ne dovobjujejo dostopa do identitete prijaviteija V nasprotju z 

zakonom. 

13. den (dokumentnu sistem, e e rons 0 0 pisovan e in IT) 

Masterjob PRO in dokurnentni sistem sta orodji za vodenje podatkov, pripravo, podpisovanje, hramho in revizijsko 

sued. Uporabnièke pravice v apuikaciji niso samodejno tudi pravno podpisno poobtastito. 

Administrator skrhi za razmejitev dostopov, varnostne kopUe, evidence spremenib in varno izmenjavo podatkov, 

vendar hrez posebnega mandata ne odtoCa 0 pray cah detavca in ne vsebinsko odobrava plaCil au odpovedi. 

lit. POOBLASTILA IN OMEJITVE ODLOOANJA 

14. den (pisno dotoCanje nalog ifl 00 ast t) 

Direktorvodi posodobijen interni register odgovornosti in poobtastit, Ri za posamezno funkcijo au osebo dotoCa: 

predmet, dovoijene odtoCitve, podpisno upraviCenje, morebitni zneskovni oziroma ëasovni limit, veljavnost, 

nadomeCanje, omejitve in naCin obvescanja. 

Za pravno zastopanje in podpisovane pogodb je potrebno poobtastito v obliki in obsegu, ki jo zahtevajo veljavni 

predpisi. Zapostitev na dotoCenem detovnem mestu, stuTheni e-nastov ati pravica do dostopa V programu niso sami 

0 sebi zadostna podtaga za prevzem obveznosti. 

15. den odtoci ye, za kate e je potrebna zrecna odobritev) 

" sktenitev, sprememba, odpoved ati sporazumno prenehanje pogodbe 0 zapostitvi ter pravno zavezujoCa izjava 0 

statusu zaposlitve; 

" odtoCitev o izrednem predptacitu, finanCni poravnavi, odpisu terjatev. odstopanju od obraCuna ati pobotu, ki 

presega rutinsko potrjeno izvajanje; 

" odpoved uporabe nastanitve, sprememba pravnega naslova bivanja, sporna premestitev oh uveUavtjanje zahteve 

za izpraznitev prostora; 

" uradni odgovor na inpekcijski poziv. policijski zahtevek ati odvetniko zahtevo, ki tahkovptiva na poto±aj druibe; 

" zLinanja objava au zaveza podjetja glede pravic in ohveznosti detavca, ki ni izrecno odobrena z vetjavnim 

pooblastitom. 

Za to odtoCitve je pristojen direktorati druga oseba S posehej preverjenim zakonitim pooblastitoni. Nujni ktic poticije, 

re.evatcev ati drugih varnostnih stuib so ne teje za omejeno pravno izjavo in ne zahteva odohritve, 

16. den (ru unske operativne natoge) 

Rutinske natoge vktjueujejo vnos podatkov, napoved razgovora. predajo 2e odobrenih intormacij, zbiranje ur, 

usktajevanje prevoza. prijavo pokodhe opreme in obveCanje direktorja. Te natoge ne smejo biti uporabtjene Rot 

poduaga za prikrito spremembo pogodhe ahi pravic detavca. 

Oe zaposteni ni prepriCan, au njegovo sporoCilo tahko zavezuje dru2ho, mora pred odgovorom pridobiti odobritev in 

dogodek evidentirati, Pri nujni nevarnosti pa mora prednostno poskrbeti za varnost. 
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17. tten (nadomeëanje in odsotnost odgovorne osebe) 

Za kljuOne tunkcUe se dotoöi nadomestna oseba in nacin obveanja. Nadomestitev operativnih nalog ne pomeni 
samodejnega prenosa pravice do podpisovanja pogodb all razpolaganja S sredstvi. 

Pri neodloljivih kadrovskih, finanthih all varnostnih zadevab se aktivira vnaprej doloãen nadomestni vodstveni 
kontakt. Oe 23 doloëen pravni poset ni ustreznega zastopnika, se ne daje nepreverjenih zavezujoóih izjav. 

en (izloôitev in kon Iikt interesov) 

Oe je oseba udeteena v zatrjevanem incidentu. predmet prijave all ima drug kontlikt interesov, se zaOasno izloti iz 
zbiranja izjav, odtoëanja au komuniciranja V tej konkretni zadevi v potrebnem obsegu. Ukrep mora biti sorazmeren in 
ne pomeni vnaprej ugotovijene odgovornosti all samodejne sankcije. 

Direktor odredi zamenjavo pristojne kontaktne osebe, doloëi obseg in obdobje omejitve terzavaruje potrebne zapise. 
Oe se oãitek nanaèa na direktorja ali zaupnika, se zagotovi druga zakonsko ustrezna in nepristranska pot. 

19. ôlen (sluý ena komunikacija in zjava navzven) 

Za status zaposlitve, razporeditev in pravice z nastanitve, izptaãita ter uradno komuniciranje se uporabljajo preverjene 
pisne informacije. Pri delavcih, ki slovenskega jezika ne razumejo dovolj. se pomembna obvestila podajo razumtjivo, 
p0 potrebi S pomoójo prevoda. 

Etektronska sporoáila, SMS in aptikacije za klepet lahko predstavuajo dokaz 0 izjavah in dejanjih zapostenih. 
Neupotevanje notranjih pooblastit se obravnava nterno, vendar se pravni uOinki do tretjib oseb presodijo posebej p0 
OZ, ZGD-1 in dejanskih okolO nab. 

IV. EVIDENCE, VARNOST IN NOTRANJE KONTR LE 

20. ölen (registri in dokazne sledi) 

Druzba vodi vsaj register odgovornosti, poobtastil in njihovih sprememb; evidenco strokovnih oseb; evidenco 
pomembnih odloOitevin odohritev: dokumente napotitev; pogodbe; ohraëune; zapisnike incidentov; ter evidence 
objave ve(javnih aktov. 

Zapis mora omogoOati prepoznavo avtorja, datuma, pravne podlage in dejanskega ukrepa. zvirnih dokumentov, 
sporocit, etektronskih podpisnih stedi in dokazov se ne sme spreminjati eli uniöevati zato, da hi se prikrila dejstva cli 
zgodovina odlotanja. 

21. ó(en (postopki ob sporu a i incidentu) 

Oh prijavi nasi(ja, zdravstvene ogro2enosti, neustreane nastanitve, kritve dostojanstva eli oOitka o nezakoniti odtoëitvi 
se najprej oceni neposredno tveganje in zagotovi zakonit zaëitni ukrep. Loöeno se zberejo in zavarLijejo dokazi ter 
omogoci pojasnilo udetezenim oseham, 

Vodstvo doloãi nepristransko odgovorno osebo za uskladitev ukrepov, roke in spremljanje izvedbe. Dokumentiranje ne 
sme poseãi v preiskavo poticije cli pooblastila drugih pristojnih organov. 

22. ëten (varstvo osebnih podatkov in omejen dostop) 

Dostopi do kadrovskih, zdravstvenih, finanãnih in prijavnih evidenc Se doloãijo 0 naeIu najmanjèega potrebnega 
obsega. Podatki 0 zdravju, incidentib cli prijaviteljih se ne vkljuOujejo V splone skupinske dopise all dostopne 
projektne mape, Oe ni zakonite potrebe. 

Oh sumu nedovoijenega dostopa so aktivira postopek varnostnega 'ncidenta. IT- upravljavci, kadrovske osehe in 
direktor spotujejo zaupnost p0 GDPR. ZVOP-2 in ustreznem podroánem predpisu. 

23. élen (objava aktov in seznanjan e zaposlenih) 

Veljavni splothi akti in informacije 0 njihovem dostopu so delavcem trajno in razumijivo dostopni V skladu z 10. 
ttenoni ZDR-1. Dru2ba uporablja centralno evidenco objav in pisnega oziroma elektronskega obveãanja, kadar to 
zabtevajo predpisi, ter zagotovi ustrezno alternativo delavcem brez etektronskega dostopa. 

Sam podpis pogodhe 0 zaposlitvi oziroma sklic na splone akte ne nadoniesti tistih ohtik obveôanja, ki jib zakon 
izrecno zahteva. Ta akt ne uvaja obveznega individualnega podpisa vsakega internega pravilnika za vse zaposlene. 
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24. ël.en (nadzor nad pogoji agencijskega del.a) 

Direktor S strokovno osebo periodiãno preverja izpotnjevanje zakonskih pogojev za dejavnost, register ozirorna 

dovoijenje, strokovne in prostorske pogoje, vetjavnost predpisanega finanOnega zavarovanja, napotitve, evidence, 

zahtevano poroëanje rninistrstvu in revizijsko poroëanje. 

Oe se sprerneni predpisana viina zavarovanja eli drug pogoj, se uporablja trenutno veljavni predpis; v internih 

postopkih se ne sme nekritiãno uporabijati zastarelih stevitãnih pragov iz starejih obrazcev. 

25. ëWn (interni pregled in ukrepanje) 

Najmanj enkrat letno ter ob pomemhnem dogodLu se opravi dokumentiran pregted poobtastil. procesov, dostopov in 

spremljajoáih evidenc. Nesk(adnosti se zapiejo z odgovorno osebo, rokom odprave, datumom izvedbe in ponovnim 

preverjanjem. 

Pobude zaposlenih, notranje prijave in ugotovitve nadzornih organov so podlaga za izbotjave, pri Oemer samo obstoj 

pravilnika ni dokaz njegovega izvajanja. 

V. KONCNE DOLOCBE 

26 óten (povezani internS akti in izvedbeni obrazci) 

Ta akt se uporablja skupaj z Aktom 020 strokovnih osebah, Aktom 040 uporabnikih in napotitvah, Aktom 050 

evidencah, Aktom 060 sistemizaciji, Aktom 070 varstvu dostojanstva, Aktom 080 elektronskem podpisovanju, Aktom 

100 notranjih prijavah in drugimi vetjavnimi pravitniki. 

Interni izvedbeni dokumenti vktjutujejo registerodgovornosti in pooblastit, pisni sklep 0 njihovi spremembi, evidenco 

odobritev pomembnih odloóitev, zapisnik eskalacije ter evidenco objave. Ti obrazci niso individualne podp sne izjave 

zaposlenih. 

27. den (sprejet e spremembe n zaóetek vetjavnosti) 

Akt zane vetjati na datum, dotoëen ob dejanskem sprejetju pa izvedbi morebitnib zakonsko zahtevanih postopkov. 

Spremembe akta Se sprejemajo in objavijo na dokaztjiv naãin; predhodne razliãice se ohranijo v arhivu. 

Odgovorne osebe in meje pooblastil se vodijo p0 dejansk'ô, j iflig1tVaniih. Pravice tretjih oseb in zoposlenih, 

nastale pa predpisih au vetjavnih pravnih postih, se s notranjega akta ne odpravijo za nazaj. 

Maribor, dna 1.4.2026 . dStCilOb d.o.o. 
C&i,z Java Ge 

Masterjob d.o.o. Ziga Ravnikar, d rektor 200' iAaibor 
Podpis direlctorja: iS 5153468554 

Pravni yin: ZDR-1 (zlasti 1 . in 59. 63. clan), ZUTO, vetjavni Pravilnik za opravtjan e (lejavnosti zagotavijanja data cletavcev 

uporabniku. ZGO-1 (zastopanje). OZ (zastopan o in poohtastila),ZVZD-1. ZZPri, GDPR in ZVOP-2. 
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