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Akt o notraniji prijavi krSitev in zasciti prijaviteljev
Masterjob d.o.0. | Interni akt 10 | Vzpostavitev notranje prijavne poti po ZZPri

Druzba Masterjob d.0.0. Odgovorna oseba Ziga Ravnikar, direktor

Oznaka 10-MJ/2026 Datum sprejetja 1.4.2026

Na podlagi 9. Slena Zakona o za&¢iti prijaviteljev (ZZPri), ob upostevanju 6.-12.in 19.-25. ¢lena ZZPri, pravil varstva
osebnih podatkov in veljavnih predpisov druzba Masterjob d.o.0. dologa naslednja pravila.

I. NAMEN IN PODROCJE UPORABE

1. élen (namen in pravne podlage)

Ta akt doloéa notranjo pot za prijavo informacij o krsitvah predpisov, pridobljenih v delovnem okolju druzbe Masterjob
d.0.0., naloge zaupnika, postopek obravnave, zaupnost, varstvo osebnih podatkov, prepreéevanje povraéilnih ukrepov
ter objavo in spremljanje izvajanja.

Akt je samostojen postopek po ZZPri in dopolnjuje Akt 07 o varstvu dostojanstva ter druge notranje akte. Ne posegav
zakonsko pravico do zunanje prijave ali sodnega varstva.

2. élen (osebno podroéje uporabe)

Prijavo lahko poda fiziéna oseba, ki je za morebitno krsitev izvedela v sedanjem ali preteklem delovnem ali podobnem
razmerju z druzbo: zaposleni, napoteni delavci, kandidati, samozaposleni sodelavci, pogodbeni izvajalci, podizvajalci,
dobavitelji in druge osebe, ki jih zajema ZZPri.

Do zaséite so ob zakonskih pogojih lahko upraviéeni tudi anonimni prijavitelji po razkritju identitete, posrednikiin
povezane osebe. Prijavitelj ni dolzan uporabiti obrazca ali podati osebnih podatkov, ¢e prijavlja anonimno.

3. élen (vsebinsko podroéje in razmejitev)

Po ZZPri se obravnavajo informacije o dejanskih ali verjetnih kréitvah predpisov Republike Slovenije, pridobljene v
delovnem okolju, vkljuéno s poskusi prikrivanja. Zas¢ita je vezana na pogoje in roke iz ZZPri, zlasti na utemeljeno
preprianje o resniénosti informacij in praviloma prijavo pred potekom dveh let od prenehanja krsitve.

Pritozbe glede osebnega konflikta, nastanitve, obraguna place ali dostojanstva, ki ne izpolnjujejo pogojev ZZPri, se
lahko obravnavajo po drugih pristojnih postopkih. Vsebina se preveri, ne pa avtomati¢no zavrne. Po potrebi se vodi
loGena zadeva po Aktu 07 ali drugih predpisih; status zastite po ZZPri se presoja posebe;j.

4. élen (prepoved pogojevanja)
Uporaba notranje poti ni pogoj za prijavo policiji, InSpektoratu RS za delo, drugemu pristojnemu organu ali za
uveljavijanje zakonskih pravic. Zaposleni ne sme biti prisiljen umakniti prijave ali se odpovedati varstvu po ZZPri.

Il. ODGOVORNOSTI IN ZAUPNA PRIJAVNA POT

5. élen (imenovanje zaupnika)

Direktor z logenim notranjim sklepom izmed zaposlenih imenuje zaupnika. Zaradi kontinuitete se doloCi tudi
nadomestni zaupnik. V sklepu se dolo¢ijo ime, naloge, namestnistvo, nepristranskost, varovanje zaupnosti in dostop
do locenih evidenc.

Zaupnik: [IME IN PRIIMEK - DOPOLNITI PRED UPORABO]. Nadomestni zaupnik: [IME IN PRIIMEK ~ DOPOLNITI PRED
UPORABO]. Sklep o imenovaniju je izvedbena listina; podpisujejo ga pristojne osebe podjetja, ne vsi zaposleni.
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6. clen (samostojnost in izlogitev)

Zaupnik pri obravnavi konkretne prijave deluje samostojno in nivezan na vsebinska navodila direktorja. Oseba, na
katero se prijava nanasa, ali druga oseba s konfliktom interesov ne sme opravijati nalog zaupnika visti zadevi ali imeti
neupravicenega dostopa do prijave.

Ce je prijava zoper zaupnika, jo obravnava nadomesini zaupnik pe lodeno zadditeni poti. Ce sta oba v konfliktu
interesov, mora druzba zakonito zagotoviti nepristransko obravnavo in prijavitelja opozoriti na moZnost zunanje
prijave; identitete ne sme posredovati osebam, ki jih prijava zadeva.

7. ¢len (poseben prijavni naslov in kanali)

Namenski elektronski naslov za notranje prijave: [DOPOLNITI - NE SME BITI SPLOSNI PREDAL PODIETJA]. Drugi varni
kontakt (telefon ali osebni dogovor z zaupnikem): [DOPOLNITIH]. Postna prijava: Masterjob d.o.o., Titova cesta 2a, 2000
Maribor, z oznalko »ZAUPNO - ZA ZAUPNIKA ZZPri - NE ODPIRA ]«

Zaupnik lahko prejme prijavo tudi na dogovorjenem osebnem sestanku. Ce poseben elektronski naslov ali kontakt ni
dejansko vzpostavijen in varovan, se vjavnem ohvestilu ne navaja kot delujod. Kanal mora biti dostopen tudi
agencijskim delavcem, ki nimajo raCuna v informagijskem sistemu Masterjob PRO.

8. ¢len (tehni€éna zaséita poti)

Posebni e-postni predal in evidenca prijavimata omejen dostop le za zaupnika in zakonito dolotene osebe. Brez
sploSnega preusmerjanja na kadrovsko sluzbo ali direktorja, brez splognih deljenih nabiralnikoy in brez objavljanja
imen prijaviteljev v obi¢ajnih kadrovskih evidencah.

Uporabljajo se najmanj ustrezna avtentikacija, omejitve pravic, belezenje administrativnega dostopa, zaséiteno
shranjevanje in varno posredovanje prilog. Tehnicne zasg¢ite se dokumentirajo v internem kontrotnem listu.

11l. PREJEM, PREIZKUS IN OBRAVNAVA PRIJAVE

9. €len (nacin vloZitve in vsehina)

Prijava je lahko pisna, elektronska, ustna ali anonimna. Prijavitel] po moZnosti navede opis dogodka, datum ali
chdobje, vpletene osebe, razpoloiljive dokaze, moZna tveganja za povratilne ukrepe in varen nadin za odgovor.
Manjkajoti podatki sami po sehi niso razlog za nedopustne zavrnitev.

Prijavitel] se lahko sporazumeva v jeziku, ki ga razume; druzhe po potrebi organizira ustrezno pomoé ali prevod, pri
demer varuje identiteto in podatke.

10. Elen (evidentiranje prijave)

Zaupnik ob prejemu dodeli zadevi enolicno oznako, zabelezi ¢as in nadin prejema, kontakt za varen odgovor (Ge
obstaja), bistvo oditkov ter potrebno gradivo. Identitetne podatke hraniloceno od opisnega dela prijave in od porogil
za vodstvo.

Ustna prijava se dokumentira s todnim zapisom; snemanije je mogoée le ob ustreznem predhodnem obvestilu in
soglasju prijavitelja. Prijavitelju se omogodi preveritev in popravek zapisa, njegova potrditev s podpisom pa le, ée jo
sam zeli; podpis ni pogoj za obravnavo prijave.

11. élen (predhodni preizkus - sedem dni)

Zaupnik najpozneje v sedmih dneh od prejema opravi preizkus po 11, élenu ZZPri: ali prijavo podaja fiziéna oseba, ali
gre za informacije o kritvi veljavnih predpisov, pridobljene v delovnem okolju, ali navedbe niso o&itno neresniéne in
ali prijava ni prepozna.

Ob sprejemu v obravnave izda prijavitelju potrdilo o sprejemu z datumaorm in ¢asom, ob nesprejemu pa obrazlofeno

obvestilo. Ce je prijava anonimna in varen kontakt ni naveden, posiljanje odgovora ni mogote; rok in razlog se vseeno
evidentirata. Tudi nesprejeta prijava lahko terja drugo zakonito ukrepanje zaradi teZe posledic.
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12. élen (zbiranje podatkov in nepristransko preverjanje)

Zaupnik samostojno pridobi same informacije, potrebne za razjasnitev navedb. Omogoéi pojasnilo tudi osebam, na
katere se prijava nanasa, vendar pri tem ne razkrije zaséitene identitete oziroma posrednih identifikatorjev. Ne dopusti
skupinskih soocenj, pritiska na price ali usklajevanja izjav.

Pri nujni nevarnosti za zivijenje, zdravje ali varnost se takoj uporabijo ustrezni varnostni ukrepi in po potrebi obvestijo
pristojne nujne sluzbe; notranji postopek ne nadomesca policijske oziroma druge uradne preiskave.

13. élen (predlaganje in izvajanje ukrepov)

Kadar zaupnilk ugotovi potrebo po ukrepanju, pristojni organizacijski enoti posreduje le minimalne podatke, potrebne
za odpravo kritve in za&&ito oseb. O ukrapih odlogi pristojna oseba na podlagi zakona; zaupnik spremlja izvedbo, ne
da bi razkrival identiteto prijavitelja.

Med ukrepi so lahko odprava pomanjkljivosti, za¢asna loGitev oseb zaradi varnosti, popravek postopkov,
uspasabljanje ali zacetek zakonitega delovnopravnega postopka. Vsi ukrepi morajo biti sorazmerni in ne smejo
predstavijati povracila za prijavo.

14. élen (zakljuéek v treh mesecih in povratne informacije)

Zaupnik praviloma konéa postopek najpozneje v treh mesecih od prejema s porocilom o ugotovitvah, predlogihiin
izvedenih ukrepih. Porocilo vodstvu predloziv obliki, ki varuje identiteto prijavitelja.

Prijavitelja ob zakljucku, najpozneje pa v treh mesecih od prejema, na varen nacin obvesti o izidu ali o stanju
postopka, te odprava lkréitev Se traja. Pri anonimni prijavi se obvestilo posreduje, e je naveden varen kontakt. Rok se

avidentira.

15. élen (prednostni vrstni red in sodelovanje z organi)

Prijave se pravilema obravnavajo po vrstnem redu prejema. Zaradi nevarnosti za Zivljenje, zdravje, varnost ali
nevarnosti povragilnih ukrepov lahko zaupnik utemeleno dolo&i prednostne obravnavo.

Zaupnik v okviru zakonitih pristojnosti sodetuje z organom za zunanjo prijavo, ingpektoratom, policijo oziroma drugimi
pristojnimi organi ob spostovanju 6. ¢lena ZZPri. Vodstvo ne sme zahtevati razkritja identitete zgolj zaradi notranjega

nadzora.

IV. ZASEBNOST, ZAUPNOST IN HRAMBA

16. élen (prepoved razkritja identitete)

identitete prijavitelja in informacij, iz katerih bi ga bilo mogoée prepeznati, ni dopustno razkriti brez njegovega
izrecnega soslasja, razen pod zakonsko doloZenimi pagoji iz 6. &tena ZZPri. Tudiv teh primerih se uposteva zakonski
postopek obvescanja prijavitelja.

Druzba ne sme poizvedovati po identiteti anonimnega prijavitelja. Podatkaov ni dovoljeno obravnavati kot obicajnin
kadrovskih ali poslovnih dopisov.

17. ¢élen (loéene evidence in minimalni podatki)

Evidenca prijav se vodi v zasciteni mapi oziroma sistemu z vnaprej doloGenimi pravicami. Vsebuje le zakonito
potrebne podatke, izvirno gradivo, procesne zaznamke in porocilo. Osebnih podatkoy, atitno nepotrebnih za
obravnavo, se ne zhira oziroma se jih izbride brez nepotrebnega odladanja.

Dostop do evidence je omejen; vsak utemeljen dostop ali predaja dela gradiva se zabelezi. Zunanjim ponudnikom je
mogote zaupati tehniéne naloge le ob izpolnitvi pogojev varstva podatkov in zaupnosti.
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18. ¢len (rok hrambe in unic¢enije)

Ce drug zakon ne doloCa drugacée, se podatki o posamezni prijavi hranijo pet let po zakljucku postopka. Po poteku roka
se osehni podatki in vsebina prijave izbriSejo ali uni¢ijo; statisti€ni oziroma zakonsko dovoljeni svidenéni podatkiin
zakljucna porocila se lahko hranijo skladno z internimi pravili in veljavno zakonodajo.

Prepovedano je izbrisati gradivo, za katero velja zakonita obveznost ohranitve zaradi odpriega uradnega ali sodnega
postopka.

19. élen (informacijska varnost in incidenti)

Sum nepoobladéenega dostopa, razkritja identitete ali izgube dokumentacije se nemudoma obravnava kot varnostni
incident, o katerem zaupnik na nacin, ki najmanj posega v zaupnost, obvesti poohlaéeno oseho za varstvo podatkoy
oziroma pristojnega izvajatca. Oceni se potreba po ukrepanju po GDPR in ZVOP-2.

V. ZASCITA PRED POVRACILNIMI UKREPI

20. ¢len (prepoved povracilnih ukrepov)

Prepovedani so odpoved, neutemeljena sprememba napotitve, zmanjSanje ali zadrzanje place, groznje, Sikaniranje,
diskriminacija, disciplinski pritiski in druga ravnanja zaradi zascitene prijave. Prepovedani so tudi poskusi in groznie s
takimi ukrepi.

Zagasna sprememba nastanitve, razporeditve dela, komunikacije ali drugih pogojev mora biti utemeljena z dejanskimi
objektivnimi razlogi in ne sme biti prikrita sankcija za prijavo. Dokumientira se tudi razlog, zakaj je bila posamezna
rnoZnost izbrana.

21. €len (zas¢itni in podporni ukrepi)

Zaupnik prijavitelja seznani z moznostmi zunanje prijave, pravnim varstvom in podpero pa ZZPri. Ce zazna tveganje
povracila, pripravi predlog zadéitnih ukrepov in spremlja njihovo izvajanje. Po potrebi se posvetuje s Komisijo za
preprecevanje korupcije.

Pravice oseb, na katere se prijava nanada, se spostujejo. Samo dejstvo vieZitve prijave ne pomeni ugotovljene
odgovornosti.

22. élen (dobrovernost in namerno neresniéne prijave)

Zaposlenega ni dopustne sankcionirati zgolj zato, ker se prijavijene navedbe po preverjanju niso izkazale za
utemeljene, ¢e je prijavil informacije ob utemeljenih razlogih za njihove resnitnost. Naklepno neresniéne prijave se
lahko cbravnavajo po zakonu, brez domnevanja slabe vere iz same neutemeljenosti.

VI. OBVESCANJE, POROCANJE IN KONCNE DOLOCBE

23. ¢len (notranja in zunanja prijavna pot - obvescanje)

Veljavni akt, ime oziroma kontakt zaupnika tervarni prijavni kanali so trajno in pregledno dostopni detaveem in drugim
upraviéenim osebam. Informacije vkljutujejo pogoje zadtite, moZnost zunanje prijave, prepoved povradilnih ukrepov
ininformacijo o obdelavi osebnih podatkov.

Delavci se obvescCajo centralno v pisni ali slektranski obliki z evidentiranjem dejanskega ¢atuma objave in naéina
dostopa. Individualni podpis izjave o seznanitvi ni predpisan kot redni naéin seznanitve po tem aktu,

24, ¢len (letno porocanje Komisiji za prepreéevanje korupcije)

Druzba do 1. marca tekofega leta za pretekio leto Komisiji za prepredevanje korupcije prek predpisanega
slektronskega obrazca posreduje zakonsko zahtevane agregirane podatie o prijavah, vkljuéno s podatkom o zaupniku,
skiadno s sestnajstim odstavkom 9. ¢lena ZZPri.
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Za pravotasno pripravo podatkov odgovarja zaupnik oziroma pristojna oseba, ki Jjo dologi vodstvo; dostop do
identitete posameznih prijaviteljev ni del statisticnega porocanja.

25. élen (povezava z drugimi internimi akti)

Ta skt se uporablja skupaj z Aktom 07 o varstvu dostojanstva, organizacijskim aktom, aktom o varsivu osebnih
podatkov ter pravili o varnosti dokumentacije in delavskih nastanitev. Ce so dologhe v nasprotju z zekonom ali
kogentno kolektivno pogodbo, imajo prednost zavezujoli predpisi.

26. ¢len (priloge in odgovornost za izvajanje)

Sestavni izvedbeni dokumenti so sklep o imenovanju zaupnika, evidencni list prijave, kontrolni list predhodnega
oreizkusa, obrazec zakljucnega porodila, evidenca objave in notranji kontrolni seznam. Obrazei so pomoé priizvajanju
in ne pogoj za sprejem prijave.

Druzba mora dejansko zagotoviti zad&iten kanal, imenovanje zaupnika, omejitev dostopov ter cbvestanje. Samo
obstoj tega akta brez izvedenih ukrepov ne predstavlja vzpostavijene notranje poti.

27. ¢len (postopek sprejetja in zacetek veljavnosti)

Akt zatne veljati na datum, doloGen ob njegovem dejanskem sprejetju po izvedbi morebitnih predpisanih postopkov.
O sprejetju, objavi, morebitnih dopelnitvah in dologitvi kontaktov se vidi interna evidenca.

Prejénja besedila ostanejo v arhivu; spremembe se uporabljajo v skladu z resniénimi datumi sprejetja in ahjave.
Vrgilee pravic iz ZZPri se ne more odpovedati zakonski zagciti s splognim-pogodbenim dologitom.

Maribor, dne 1.4.2026

o doo,

Masterjob d.c.0. | Ziga Ravnikar, direktor va Be

Podpis direktorja: _

Pravii viri: Zakon o zascéiti griladitelev (ZZPri), zlasti 5.-13. in 19.-25, élen; ZDR-T:
resniéni kontakini podatki in imenovanja.
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) IMENOVAI

Sklep o imenovanju zaupnice — Akt 10

Notranja prijavna pot po Zakonu o zasciti prijaviteljev (ZZPri}

1. Imenovanje zaupnice

Polje Podatek

Ime in priimek Nina Cregnik

Funkcija Edina imenovana zaupnica po ZZPri
Elektronski kontakt nina.cresnik@masterjob.si

Telefon +386 30 424 449

Cas telefonske dosegljivosti 7.00-15.00, v okviru delovnega Casa
Datum imenovanja 01.04.2026

Ez:ium dejanske aktivacije zascitene 01.04.2026

2. Brez stalnega nadomestnega zaupnika

Druzba s tem sklepom ne imenuje drugega stalnega zaupnika. Direktor Ziga Ravnikar je odgovoren za
organizacijsko zagotavljanje delovanja prijavne poti, vendar ni avtomati¢ni nadomestni zaupnik, ne
obravnava prijav in nima samodejnega dostopa do njihove vsebine oziroma identitete prijaviteljev.

Nina Cregnik mora pri vsaki zadevi delovati nepristransko. Ce je odsotna dalj3i ¢as, je v konfliktu
interesov ali ne more zagotoviti zakonskega roka, je potrebna takoj$nja zakonita ureditev
nadome&¢anja oziroma sprejema prijav; imenovanje novega zaupnika je mogoce samo s posebnim
formalnim sklepom in izpolnjenimi zakonskimi pogoji. Prijavitelje se obvesti tudi o moznostih zunanje

prijave.

3. Zasebnost prijav

Navedeni e-poitni naslov je pred objavo treba tehni¢no preveriti. Kanal je primeren za varovane
prijave le, ée so dejansko urejeni izklju€ni dostopi, omejitve avtomatskega posredovanja, varna
hramba, sledljivost dodeljenih pravic in postopanje ob morebitnem varnostnem incidentu. Direktorju
se lahko predajajo zgolj zakonito potrebne informacije brez identitete prijavitelja, razen ce zakonito

velja drugace.
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4. Prijave in roKki

Zaupnica evidentira prejete prijave, izvede preizkus po ZZPri v predpisanem sedemdnevnem roku,
obravnava sprejete prijave in poda povratno informacijo v zakonskih rokih. Navedene ure 7.00-15.00
dolocajo ¢as ohicajne telefonske dosegljivosti, ne omejujejo prejema elektronskih prijavin ne

podaljSujejo zakonskih rokov.

Obvestilo zaposlenim in tehni¢na predkontrola zadcitenega kanala se dokumentirata z lo€enima
izvedbenima obrazcema. Sklep ne uinkuje pred dejanskim sprejetjem.

Kraj in datum sprejetja: Maribor, 01.04.2026
Datum zadetka uporabe: 01.04.2026

Masterjob d.o.o.
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