
P avitnik o strokovnih detavcih za zagotavtjanje deLa deLavcev 

uporabniku 
Masterjob d.o.o. I Interni akt 02 I Strokovne osebc. pristojnosti in dokazita 

Odgovorna 
ruzba Masterjob d.o.o. 2iga Ravnikar, direktor 

oseba 

Oznaka 02-MJ/2026 Datum sprejetja 1 4.2026 

Na podlagi Zakona 0 urejanju trga deta (ZUTD), 59-63. elena Zakona 0 delovniti raznierjitl (ZDR-1) in Pravitnika za opravtjanje 

dejavnosti zagotavijanja deta delavcev uporabniku (vktjuëno $ spreniembami, vetjavnm od 18.10.2025) direktor dru2be 

Masterjob d.o.o. sprejme nastednji pravitnik. 

NAMEN IN PODROOJE UPORABE 

i. ö en (namen pravitnika) 

Pravitnik ureja kadrovske pogoje za strokovne osebe, ki pri dru2bi Masterjob d.o.o. izvajajo dejavnost zagotavtjanja dela 

detavcev uporabniku, njihove natoge in pristojnosti, dokazovanje izpolnjevanja pogojev, notranje kontrote ter ravnanje ob 

spremembab. 

Pravilnikje notranji akt za izvajanje dejavnosti agencije. We dotoëa pogojevza vse de(avce, ki jih druýba zaposti in zaëasno 

napoti k podjetjem upora n am. 

2. öten (pomen izrazov) 

Strokovna oseba je zaposteni Masterjo I IZ 0 njuje predpisane pogoje iz2. elena pano2nega pravitnika. "Adm n strat vno-

tehniCno osebje<' e podporno osebje, ki samostojno ne izvaja strokovnih natog, pridr±anih strokovnim osebam. 

"Kraj opravtjanja dejavnosth je kraj, kjer Masterjob dejansko opravtja svojo agencijsko dejavnost sam kraj opravtjan a dela 

napotenega detavca pri uparabniku n ±e zaradi napotutve avtomatiCno tak kraj. 

en razmerje do ru ih aktov) 

Pravitnik se uporabtja skupaj z organizacijskini aktom 01, aktom 060 sisternizaciji, postopkovnikom preverjanja uporabnikov 

in napotitevter zakoni in zavezujoCimi kotektivnimi pogodbami. 

Notranja detitev nalog ne prenaa zakonskih obveznosti Masterjob na uporabnika in sama ne ustvarja poobtastila za 

zastopanje drukbe. 

II. OBVEZNI KADROVSKI POGOJI 

4. óten (tevi o strokovnih oseb) 

Na vsakem kraju opravtjanja dejavnosti mora dru±ba zagotavtjati najmanj dye strokovni osebi, ki izpotnjujeta predp sane 

pogoje. Za vsako tokacijo se vadi dejanski pregled razporeditve in dokazit. 

Podporni reterent, operater, direktor ati zunanji sodetavec se v predpisano tevito strokovnih oseb ne vSteva zgotj zaradi 

funkcije, naziva all dostopa do intormacijskega sistema. Za upotevanje mora osebno izpolnjevati vse zavezu oCe pogo e. 

5 öten (ose n zapostitveni pogoji) 

Strokovna oseba mora imeti sktenjeno pogodbo o zapostitvi za potni detovni Cas pri druýbi ter biti vktjuCena V obvezna 

sociatna zavarovanja Imeti mora najmanj 6. raven izobrazbe, najmanj dye teti detovnih izkuSenj na detovnopravnern in 

kadrovskem podroCju in opravtjen ustrezen strokovni izpit, kotga dotoCa vetjavni pravitnik. 

Vpis v interni register Mi imenovanje z internim sktepom ne nadomesti dejanske izpotnitve pogojev. 

6 éLan (preveritev pogojev ed imenovanjem) 

Pred §tetjem osebe med predpisane strokovne osebe kadrovska stu2ba preveri dokazita 0 izobrazbi, ustreznh 'zkunjah, 

strokovnem izpitu, zaposlitvi za potni detovni eas in prijavi vzavarovanje. 
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Preveritev z datuniorn evidentira odgovorna oseba. Dokumenti, ki iih ni mogoãe pridobiti iz uradnih evidenc, se shranijo 
oziroma se zabete±i njihova sledljiva tokacija. Nepridobljeno all nepreverjeno dokazito se ne sme avtomatiôno teti za 
ustrezno. 

7. den (register strokov uh os b po krajih 

Druýba vodi centratni register, ki za vsak kraj opravtjanja dejavnost vsebuje najmanj naziv raja I ent e 0 V ozirorna ye 
dejansko razporejenih strokovnih oseb, status preveritve pogojev, datum zaOetka razporeditve in odgovorno asebo za redno 
kontroto. 

Oe strokovna oseba deta za yea enot, flora drektor posebej preverti, au dejanska organizacija izpotnjuje zahtevo 0 
strokovnih osebah na vsakem kraju Istoëasna dodetltev v vee enot se ne sme tet kot dokazana skladnost brez vsebnske 
preveritve. 

8. ãten (nadomeôanje n odsotno t') 

Predvidene odsotnosti, dopuste in nadomeeanja se organizira tako, da se tahko agenc jska dejavnost izvaja zakonito in pod 
dejanskim strokovn ni nadzorom. Nadomestna oseba se tahko upoteva med strokovne osebe le, ae sarna izpotnjuje 
predpisane pogoje. 

Izjenin zakonsk reýim najveô 60 dni, ko pride do prenehanja zapostitve strokovne osebe in nova zapostena oseba e nima 
strokovnega zpita, se (ahko uporabi sarno ob vseti izpolnjenh pogo ih iz 2. eLena pravilnika in pa predhodni preveritvi 
direktor a. Iz ema I sptono dovotjenje za trajno pomanjkanje kadra. 

9. 'Len (postopanje ob netzpo(njevanju pogojev) 

Oe se ugotovi, da za posamezen kraj ni zagotovtjenega predpisanega tevila ustrezn stro ovni oseb, mora odgovorna 
oseba takoj obvestiti direktorja in evidentirati dejansko stanje. 

Direktor nemudoma odredi zakonite ukrepe za ponovno sktadnost, preyed, au in v ka erem obsegu sme dr ±ba do odprave 
neskladnosti izvajati de;avnost, ter 0 potrebi pridobi pravno ninene at' statèCe p sto'nega organa. Nobena enota ne srne 
navzven zatrjevat' izpotnjenih pogojev brez dokaz't 

III. NALOGE PRISTOJNOSTI IN KONTROLE 

10. ãten (odgovornost direktorja) 

D rektor zagotavlja pogoje za izvajanje dejavnosti, sprejema notran a menovanja in odobri razporeditev strokovnih oseb, 
vzpostavi nadzorne postopke in odpravi ugotovljene neskiadriosti. 

OdloCtevo pravn h zavezah dru±be, odpovedi pogodbe a zaposl tv, izredn'h tinanOn h obljubah ter drugh obCutl v h 
zadevah ostanev pristojnost direktorja all osebe z dokazljivim ustreznim poobtast'Lom 

11 ãten (naloge strokovne ose e 

Strokovna oseba V okviru svojih pisno dolotenih pristojnosti strokovno preverja zakonitost postopkov zapostovanja zaradi 
napotitve, pogoje pri uporabniku in skladnost dokumentacije, vodi strokovno kontroto podatkov tar opozarja na ugotovijena 
tveganja. 

zlasti preverja pravno in dokurnentacijsko podtago napotitev, upoètevanje pogojev iz pogodbe a zapostitvi, potrebne 
strokovne in varnostne pogoje ter uporabo ustreznega postopka ob spremembi napotitve all prenehanju deta pri uporabn ku. 

12. ète (administratuvna in kadrovska podpor 

Kadroyski referenti, rekru erji, operaterji in adniinistracija Lahko pripravtjajo podatke, urejajo evidence, posredu C 0 obvestita, 
organ z rajo razgovore n pridobivajo dokumente v skladu z navoditi in dovotjenimi dostop. 
We sme a samostojno potr evati zakonitosti napotitve, odtotati o prenehanju detovnega razmer a, poda ati nedovoljenih 
pravn h zavez all opravijati regutiranih nalog strokovne osebe brez njenega dejanskega strokovnega nadzora. 

3 óten (strokovna kontroLa pred napotitvijo) 

Pred zaCetkom deta pci uporabniku je treba v evidenci preveriti konkretno pogodbo z de avcem, dokument 0 napotitvi, 
bistvene pogoje pr uporabn ku, omejitve in varnostne zahteve ter zakonitost uporabljene vrste dela. 
Adm'nistrat vna pr'prava n strokovna odobritev morata bti razvidn' loCeno. Informac jski 5 stern tahko avtomatizra 
preverjanja, ne nadomesti pa odgovornosti za prav'Lnost strokovne odtoC'tve. 

WWW,flloltSflubjl 

Masterjob d.o.e. Titovo 2a, 2000 Moribor DavCna t SI 53468654 
lnto@mosterjob.si 



S.-- 

14. ôten (sprememba au zaktjuéek napotitve) 

Zaktjuöok dela pri uporabnku ni sam po sobi zakljuëek dolovnega razmorja pri Masterjob. Spromoniba uporabnika, dota all 

drugih pogojev so proven glede na pogodbo in veljavno prodpise. 

Uporabnikova ustna ±olja p0 umiku dotavca ni sama 0 sobi zakonita odpovod pogodbe 0 zaposttv. 0 pravnih posled call za 

zaposlenoga odtoëa pristojna oseba Mastorjob po prodpisanom postopku. 

ten (povezava z uporabnikom) 

Za sodetovanje z uporabnikom so dotoôi kontaktna oseba, vondar uporabnik z onganizacijo vsakodnovnega dela ne provzame 

poto2aja dotodajatca 0 pogodbi 0 zapostitvi. 

Strokovna oseba spremFa, da so dogovonjone intonmacijo 0 pogojill dela pridobtjene in da so zakonsko ne(evantne 

spremombe zabele±ene. 

16 cten (obravnava prijav in mci e 

Pci projoniu obvestit o pokodbah, nasitju, trpinëenju, botniëkih odsotnostill ati nastanitvenih sponill strokovna osoba 
zagotovi ustrozno usmonitev prijave do odgovorne tunkcije ter proproëi samovotjno odtoöanjo osob v konltiktu intonesov. 

Obravnava takih pnimonov poteka 0 loeenih aktih 0 varstvu dostojanstva, pnijavi kritev in nastanitvah. Strokovna oseba no 

snio zamonjati ugotavtjanja dojstev z vnapro$njo ocono odgovornost dotavca. 

IV DOKAZILA, SPREMEMBE IN HRAMBA 

17. óten (dosje strokovne osebe) 

Za vsako strokovno osebo so vodi omejeno dostopen dosje: pogo a o zapostitvi ozroma dokazilo 0 0 nem detovnem öasu, 

ustrezno dokazilo o izobrazbi, dokazita o potrebnih detovnih izkuthijali, dokazito o strokovnem izpitu, podatki o obveznih 

zavarovanjih, dotoOitev kraja opravtjanja dejavnost ten datum preveritve. 

V dosjeju so no zbirajo nopotrebni osebni podatki. Osebni podatki so obdotujejo 1ev obsegu n za cas, k sta pnavno 

utemetjena. 

18 élan ( premembe kadrovskih in prostorskih pogoj v) 

Vsako spromombo zapostitve, statusa, razporeditvo strokovne osobe all knaja opnavtjanja dejavnosti mora pnistojna 

kadrovska tunkcija ob zaznavi pisno evidentirati in o njoj brez odtaanja obvostti dinektorja. 

Direkton proven zakonske obveznosti gtode obvestitve pnistojnih organov in dokazovanja noviti pogojov. Pni spremembah 

kadrovskih in prostonskiti pogojev so tahko predmet provenjanja inpektorata tudi pogoji iz 2. in 3 clena vetjavnoga pravitnka. 

19 clan (notranja evidenca strokovnih pregtedov) 

Strokovne potrdtve naj imajo najmanj povezavo do detavca oz roma zadove, uporabnka, vrsto kontro o, datuma, odgovorne 

stnokovne osebo, ugotovitve in potrebnega nadatjnjoga ukropa. 

Evidenco jo dopustno voditi V Mastenjob PRO all drugem vanovanom sistomu, ëo so zagotovtjone pnistojnosti dostopa, 

zgodovina spromemb in nio2nost izpisa za zakonit nadzor. 

20. éten (periodléno preverjan;e) 

Vodstvo najmanj ob spremennbi kadrovskih pogojev in nato poniodiëno proven, all sta na vsakem knaju opnavtjanja dojavnost 

zagotovtjeni dye ustrezni strokovni osebi, all so dol<azita a±urna in all so podporno natoge izvajajo znotraj dovotjenega 

obsega. 

Za intorno kontnoto so taliko uponabi kontrotn seznam, ki spremtja ta pravitnik; izpotnitev kontrotnoga seznama no nadomosti 

dejanskih dokazit. 

21. éten (varovanje podatkov in dostopi) 

Dostop do dokazit 0 izobrazbi. pogodbah in kadrovskih ovidencah je omojon na osebe. ki ga potnebujejo za zakonito 

opravtjanje natog. Monebitni vpogtedi pnsto nib onganov so izvajajo p0 zakonu in so stedtjivi. 

Pravice dostopa v Mastorjob PRO sa e p0 sobi no pomonijo pnavico samostojnoga stnokovnoga odtoëanja all zunanjega 

zastopanja druthe. 
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V. SPREJETJE IN IZVAJANJE 

22. óten (dostopnost akta) 

Vetjaven pravitnik in inforniacije 0 niestu njegove dostopnosti se objavijo v centratni zbirki internih aktov Masterjob. Evidentira 
so dejanska objava in obvesttevzapostenih v obsegu, ki ga dotoa zakon. 

Zaradi toga pravitnika so od vsah napotenih detavcev no zahteva individuatnin podpisnih izjav; posebne zakonske obveznosti 
posredovanja posameznih dokumentov in informacij detavcem ostanejo nespremenjene. 

23 a en (zaóetek ye javnosti in spremembe) 

Ta pravitnik zaöne veijati z dnem, dotoëenim V sktepu 0 sprejetju, in se uporabtja od navedenega dne datje. Morebitne 
spremembe so sprejemajo pa ustreznen, postopku in z dejanskirn datuniorn sprejetja. 

Strokovna in kadrovska dokumentacija prod zatetkoni uporabe pravitnika se chrani kot izvirna dokumentacija; novi obrazci 
se uporabtjajo za nadatjnje evidence in kontrote. 

Maribor, 1.4.2026 

Masterjob d.o.oja.a.r ar. direktor 
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Poimenski pregied strokovnih oseb za zagotavtjanje deta detavcev 

uporabniku 
Masterjob d.o.o. I Pritoga k Aktu 02 I Interni kadrovski register 

Drutha Masterjob d.o o. Odgovorna oseba iga Ravnikar, direktor 

Oznaka Prioga /Akt02 Datum evidence 01.04 2028 

1 POIMENSKI PREGLED 

Podatki so vpisani na podlagi pojasnita vodstva. Konëna izpoln tevvseh zakonskih pogojevje predmet preveritve 

ustreznih dokazit. Ta pregled sam po sebi ne predstavtja dokaza zpotnjevanja vseh pogojev. 

me In priimek Navedena funkclja 

Nina Prelogar Strokovna oseba 

Nina Vcdeb Strokovna oseba 

Direktor; p0 navedbi vcdstva 

2iga Ravnikar tud strokovno usposobijena 
cseba 

Podatek 0 strokovnem izp tu Statu dokaz t 

Opravijen v letu 20 20.1.2026 

OpravLjen v tetu 2026 20.1.2026 

opravtjen V letu 2022 17.2.2022 

2 PREVERITEV DOKAZIL IN RAZPOREDITE 

Kadrovska stutha za vsako navedeno osebo preveri: uzobrazbo najmanj 6. ravni, vsaj dye teti ustreznih detovnih 

izkuenj, potrdito o strokovnem zpitu, pogodbo 0 zapostitvi za potni detovni ëas in prijavo V obvezna sociatna 

zavarovanja. 

Razporeditev oseb p0 kraju se vpie V obrazec A 01. Zahtevani sta najmanj dye ustrezni strokovni osebi na vsakem 

kraju opravtjanja dejavnosti; razporeditev se presodi glede na dejansko organizacijo deta. 

Preverita odgovorna oseba: 2ga Ravnkar Datum preveritve: 01.04.2026 

Podp's iga Ravnikar 
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Izvedbeni obrazci - strokovne osebe in nadzor kadrovskih pogojev 
Pritoga k Aktu 02 I Intorne evidence. vodstva in kadrovske slu2be I 

Druzba Masterjob daM. 
Odgovorna 

2iga Ravnikar, direktor 
oseba 

Oznaka Pritoga 1< Aktu 02 Datum sprejetja 01.04.2026 

OBRAZEC A-O REGISTER STROKOVNIH OSEB P0 KRAJII-I 

Izpotni vodstvo za vsak kraj dejanskega opravtjanja dejavnosti Masterjob. Ne nanaa se avtomatiOno na vsak 

proizvodni obrat uporabnika. 

raj pravLjan a dejavnos I Strokovna osoba 1 Strokovna oseba 2 Datum pregteda 

Maribo, 2iga Ravnikar Nina Prelogar 01.04.2026 

Dodatne strokovne osebe: Nina Vodeb 

Odgovorna oseba za preveritev: tga Ravnikar Datum: 01.04.2026 

Podpis: iga Ravni 

Masteijob d.o.o. 
Cankarieva 6e 
200u Maribor 
O: S153468554 
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