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Akt o postovnih prostorih, tehniãni opremtjenosti in varovanju 

dokumentacije 
Masterjob d.o.o. I Interni akt 03 I Poslovni prostori, MasterjoI PRO, arriv in obnovitcv podatkov 

Odgovorna 
Dru*ba Masterjob don. 2iga Ravnikar, direktor 

oseba 

t. akta 03-MJ/2026 Datum sprejetja 1.4.2026 

Na podtagi Zakona 0 urejanju trga deta (ZUTD), 3. (ena Pravitn a za opravijanje dejavnosti zagotavijanja deta detavcev 

uporabniku, Uredbe (EU) 2016/679 (GDPR), ZVOP-2, ZEPDSV in drugih zavezujoëih predpisov direktor drube Masterjob d.o.o. 

sprejme nastedn akt. 

I. NAMEN, ORGANIZACIJA IN PROSTORI 

1. öten (namen in podroãje uporabe) 

Akt ureja postovne proslore dru2be Masterjob don. za izvajanje dejavnosti zagotavijanja deta detavcev uporabnikom, 

pisarniko in informacijsko opremo, dostop do dokumentov, digitatno brambo in vzddevanje tirih popotnih kop'j 

dokumentacije. 

Zavezuje postovodstvo. notranje zapostene, poobtaOene skrbnike sisterria in pogodbene izvajatce V obsegu njihovega 

dejanskega dostopa. No nadomeëa pogodb 0 zapostitvi au individuatnih dogovorov z detavc. 

2 ëten (razmejitev med agencijo in uporabnikom) 

Masterjobje detodajatec, ki zapostuje detavce in jih napoti na deto k podjetjem uporabnikom; detavci pravitoma no opravtjaJo 

proizvodnega ati drugega napotenega deta V postovnih prostorih Masterjob. 

Kraj dejanskega opravtjanja agencijske dejavnosti so dotota glede na delo osebja Masterjob in ne zgo(j glede na tokacijo 

tovarne aLl obrata uporabnika. Zahteve za prostore detodajatca so preverijo za vsak tak kraj posebej. 

c en pos ovni prostori in minimatni pogoji) 

Na vsakem kraju opravtjanja agencijske dejavnosti mora dru±ba zagotavtjati ustrezne de(ovne in pomobie prostoreter 

pisarniko in tehniöno opremo, ki omogoëa pravitno vodenje evidenc in pristojnim organom omogoëi zakonit vpogted v 

postovanje. 

Detovni prostor mora predstavtjati samostojno sobo, ki omogoëa varovanje osebnih podatkov detavcev. Za kandidate in 

napotene detavee mora bill zagotovtjen prinieren prostor za eakanje in sanitarije. Dostop ob'skovalcev do osebnih map in 

zasLonov je omejen. 

. a en (pot duo vpisu v register) 

Potrdito 0 vpisu de 0 ajatca za zagotavtjanje deta v register oziroma ustrezen dakument pr stojnega organa je na 

predpisanem vidnem mestu v postovnih prostorili. Odgovorna oseba preverja vetjavnost un pravitnost zobeenega 

dokumenta. 

Za vsako tokacijo se vodi nterna evidence dejanskega stanja postovnih prostorov, zobeenega dovotjenja oziroma potrdita in 

datumov pregtedov. 

en (seznam tokacij, opreme in pregtedov) 

V register tokacij se za posamezen kraj vpiejo nastov, pravna poduaga uporabe, odgovorna oseba, predpisani prostori, 

oprerna, omejitve dostopa, datumi pregteda in opaýene nepravitnosti. 

Pregted se opravi ob zaeetku uporabe ter P0 vsaki bistveni spremembi; redno preverjanje poteka najmanj enkrat tetno kot 

notranji standard druThe. 

6. ôten (urejanje dostopa za ob'skovatce) 

Pogovori a kandidati in zapostenimi potekajo ob spotovanju zasebnosti. Dokumentov n dovotjeno putati na recepcuji, 

tiskatnkih aLl odprtih rnizah na rnestih, dostopn h obiskovatcem. 
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Za izredni obisk inpekcije so dotoëi pristojna kontaktna oseba. ki organizira zakonit dostop in evidentira preda 0 ozcoma 
vpogted v dokumentacijo brez nedopustnih omejitev zakonskh poobtastt nadzornega organa. 

I IN ORMACIJSKI SISTEM IN DOKUMENTACIJA 

7. den (tehniàna opremijenost) 

Dru±ba uporabtja raãuna(niko in omre±no opremo, dostop do postovne e-pote, urejeno S eniranje in tiskanje, dokumentni 
sisteni ter tehniëne ukrepe, ki ustrezajo tveganju pci obdetav osebnih podatkov. 

Oprema se vzdrýuje, posodabija in varuje prod nepoobtaãenimi dostopi; odgovorna oseba evidentira kritiöne neprav most 
ter odreditev ukrepov. 

8 óten (Masterjob PRO kot de(ovni in ormacijs i sistem) 

Sistem Masterjob PROse uporabtja za vodenje kad ovskih podatkov, evdenc a detavcih in kandidatib, napotitvah, 
dokumentli, pogodbah, obraeunskih podatkih in drugihzakonitih postopkih. Dostopi sovezani na stu2benevtoge n dejanske 
natoge. 

Pravica dostopa do moduta ne pomeni poobtastita za podpisovanje pogodb, izptaeito sredstev ati saniostojno pravno 
odtoOane. Za stedn e je potreben ustrezen mandat v sktadu z organizacijskim aktoni 01. 

9. äten (fiz cne mape in izvirniki} 

izvirnr papirn dokument n druge tistine se hranijo vzaktenjenih omarah aD nadzor vanem arhvskem prostoru. lznaanje 
dokumentacie se evdentira n omeji na zakonito postovno potrebo. 

Digitaizacija ne povzroëi samodenega ovo jenja za uniëenje papirnega izvirnika. Pred unuãenjem se preverFo posebn 
zakonski rok dokazna vrednost in morebitna pravita 0 dokumentarnem gradivu. 

10. öten (etektro sko p d so anje n mSign) 

i n se upora ja ot sstem etektronskega podpisovanja in eno od tirih nest popotne hrambe dokumentacije V skiadu a 
obstojeeo organizac jo Master ob. Pri podpisanih tistnah se ohranijo konëni podpsani dokumenti in razpoto2tjivi podatki 0 
poteku ter dokaz tib podprsa. 

Kontrolna evidenca mora oniogoiti povezavo med podpisanim dokumentom, identif katorjem postopka, datumom, stranko 
ri [okacijo arhvske raztiáice, brez ustvarjanja nedokazanti trditev 0 kvatficranosti posameznega podpsa. 

11. ãten (razredi dokumentacije) 

Dokumentacia sevodi na manj p0 sk(opih: pogodbe in osebne nape zapostenib; napotitve in uporabniki; kandidati; 
pogodben in obraëunsk dokumenti; etektronski podpisi n reviz s estedi; pravni n inpekcijski spisi; notranji aktiter 
evidence nformac ;sk ii sistemov. 

Za vsak skiop so v evidenc tirambe dotoëjo podtaga, prstojna funkcija 0kv r pravic dostopa rok hrambe in ravnanje ob 
izteku roka Rokov ni dovotjeno dotoeiti te na podtagi tebnenli nastavitev rezervnih kopij. 

III. TIRI POPO NE KOPIJE DOKUMENTACIJE 

12 öten (urejenost stirih popolnih kopij) 

Druba sktadno z opisanim obstojeëim naáinom hrambe uporabtja tiri mesta s popotnimi kopijami dokumentacije: (1) 
Domenca, (2) mSign, (3) tastne kopije Masterjob ter (4) oddatjeni streýni 
V evidenc so za vsako od tirh mest navede sistem oziroma upravtjavec, naëin dostopa, skrbnik, vrste hranjen ti podatkov, 
pogostost posodobitev in naëin preverjanja popotnosti. Navedba tirih kopij sama p0 sebi ne dokazuje njihove fiziëne 
neodvisnosti au uspethe obnovtjivosti. 

13. öten (cetovitost in skLadnost kopij) 

Odgovorni skrbnk nadz ra, da arhivirane kopijevsebujejo vse dokurnente, ki jih mora posamezna zbirka vkuoevat , vktjuóno 
s konën m podpsanini PDF dokumenti in nujnimi metapodatki. 

Kadar kopi e nastajajo z raztën rn rnehanizm, 5¬ popotnost preveri z dokumentiranim popisom, kontrotnimi vrednostmi 
datotek ati primerjavo zbranih zapisov. Odkrite raztike se ev dent rajo n odprav jo 
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14. ôten (urnik posodabijanja) 

Za vsak sistem je treba V tehnièni evidenci zap sat dejansko nastavtjen naëin posodabtjanja kopij, pogostost, odgovorno 

osebo, tokacijo dnevnikov in postopek ob neuspeLem prenosu. 

Notranji ciLj je, da nova in spremenjena dokumentac ja postane dosegtjiva na vseh tirih mest h v sprejemtj vem ëasu gLede 

na pomen dokumenta; konkretne áasovne c tie drektor potrdi na podLagi dejanskih tehniönih monosti. 

15. é en (obno itev in preverjanje uporabnosti) 

Najmanj enkrat tetno se izvede in zapie preskus obnovitve iz najmanj ene kopije ter kontroLni pregLed razpoLo2Ljivosti drugih 

kopij. Pri pomembnih spremembab sistema aLl varnostnih incidentili se preskus ponovi p0 potrebi. 

Test se pa moThosti izvaja v izoLiranem okoLju, z omejenim dostopom in brez vptiva na produkcijske podatke. V zapisniku se 

zabete±ijo datum, obseg, áas obnovitve, ugotovitve in morebitni popravki. Predhodnih testov, za katere ni dokazila, ni 

dopustno oznaëit kot ±e izvedenih. 

16. ëten (neodvisnost, zaáita in tveganja kopij) 

Pri presoji varnosti se preveri, aLi so kopije zaätitene pred skupno odpovedjo, izsitjevaLsko programsko opremo, 

nepoobLaöenim dostopom, nenamerno spremembo in izgubo prijavnih podatkov. 

Posebej se preverijo toëena poobtastila, nadzor nad izbrisom, vista omre±ne povezave ter dejanska tiziëna aLi LogiOna 

toöenost posameznih sistemov. Ukrepi, katerih uvedba ni potrjena, se evidentirajo kot natoga in ne kot e izpoLnjeno dejstvo. 

17. óten (raztika med dokumentnim arhivom in aptikacijsko zbirko) 

Popotna kopija dokumentacije nu nujno popo na varnostna opija vse ap I acijskih podatkov, nastavtev, evidenc in 

programske opreme Masterjob PRO. Za obnovitev operativnega sistema se zato Loãeno vodijo zabteve gtede podatkovne 

zbirke, konfiguracije in nujnih tehnithih komponent. 

Oe je obseg tirih kopij omejen na dokumente, mora biti ta omejitev praviLno navedena v tehniônem registru. Zavajajoëe 

trdtve 0 obsegu obnovitve niso dovoijene. 

IV. DOSTOPI, OSEBN PODATKI N DOGODKI 

18. den (omejitev ins edijivost dostopov} 

Posamezni zaposLeni uporabLja svoj uporabniki ratun; deLjenje geseL in neupraviëena uporaba skupnih prijav sta 

prepovedana. DodeLitev, sprememba in odvzem pravic se izvajajo P0 odobritvi pristojne osebe in sLedLjivo evidentirajo. 

PregLed uporabnikih pravic se opravi ob spremembi deLovnega mesta in prenehanju zapostitve ter najmanj enkrat Letno. 

Dostop se omej p0 naeLu najmanjega potrebnega obsega. 

19 cten (posebne kategorije podatkov in zaupnost) 

Podatki o zdravstvenem stanju, botnikih odsotnostih, osebnih dokumentih ter drugi obëutLjivi osebni podat use obdeLujejo 

La ob ustrezni pravni podLagi in po poobLastiLih, ki so potrebna za deto. 

ZaposLeni ne posredujejo ceLotnih osebnih map, zdravstvenih fotografij au vsebine sporov nepovezanim prejemnikom. Ob 

dostopu zunanjega izvajatca se preveri njegova pristojnost in varnost povezave. 

20. àten (zunanji ponudniki in obdetovatci) 

La storitve Domenca, msign, oddatjeni strenik in morebitne druge zunanje storitve se oceni, aLi ponudnik nastopa kot 

obdeLovaLec osebnih podatkov, in se pa potrebi zagotovi ustrezna pogodba po28. ötenu GDPR. 

Druýba vodi pregLed upravLjavcev sistemov, njihovih kontaktov, obmoëij hrambe, podizvajaLcev oziroma pod.obdetovatcev, 

ukrepovvarovanja, praviLvraëiLa aLi izbrisa ter morebitnih prenosov izven Evropskega gospodarskega prostora. 

21 cten (roki hrambe in izbris) 

Roki hrambe se doLoãijo pa posamezni vrsti dokumentacije na podLagi ZEPDSV, davãnih, detovnopravnih, ratunovodskih in 

drugih veLjavnih pravit ter zakonitih potreb p0 varstvu pravic. Ni enotnega samodejnega roka za vse zbirke. 

Ob zakonitem izbrisu iz aktivnega sistema se zagotovi ustrezen postopek tudi za vse tiri kopije V skLadu z zavezujoimi roki, 

naravo rezervnih zbirk in naërtovanimi cikLi prepisa. izbris ati sprememba vsebine spornega dokaznega gradiva se do zakonite 

razreitve zadri, kadarto zahteva pravna podlaga. 
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22. ãten (varnostni dogodki in kritve varstva podatkov) 

Ob sumu izgube, vdora, napatne dostavo, pokodbe arhiva ati nedovotjencga razkr tja zaposLeni brez odLaanja obvest 
doloteno odgovorno osebo. Skrbnik zavaruje dokaze, omeji postedice in dokumentira dogodek. 

V primerih, ko so izpotnjeni pogoji iz GDPR, drutha prijavi kritev pristojnemu nadzornemu organu praviLoma najpozneje V 72 
urali od seznanitve, razen toni verjetno, da bi kritev povzrotiLa tveganje za pravice n svobot ne posameznikov. Ob visokem 
tveganju so preveri tudi obvetanje posameznikov. 

23. óten (razpotoitjivost dokumentacije za prlstojne organe 

Na zakonito zahtevo inpekcijskega aL drugega poobLatenega organa druýba omogoti vpogLed oziroma predLoýi zahtevano 
dokumentacijo v predpisaneni roku. Poti do dokumentov, dostopi in kontaktne osebe se vodijo tako, da so postopek izvede 
pravotasno. 

Predana dokumentacija mora biti pristna in popoLna; vsaka naknadna vsebinska sprememba mora biti tottjiva od izvirnika in 
met dejanski datum nastanka. 

V. ODGOVORNOSTI IN ZAKUUONE DOLOOBE 

24. óten (odgovornosti in izvajanje notranjih kontrot) 

Direktor zagotovi sredstva in dototi odgovorne osebe za posLovne prostore, fizioni arhiv, Masterjob PRO, ponudnike hrambe 
ter obravnavo varnostnih dogodkov. Imenovanja se vodijo Loteno V registru poobLastiL. 

Skrbniki mesetno preverijo zabetc±ene napake kopiranja, vodstvo pa najmanj enkrat Letno pregLeda stanje brambe, 
obnovtjivosti, dostopov in odprtili ukrepov. To pravito vzpostavtja prihodnji izvedbeni standard in ni dokaz, da so biLi 
predhodni pregledi izvcdeni. 

25. &en (povezani akti in interni obrazci) 

Ta akt se izvaja skupaj z organizacijskim aktom 01, Aktom 020 strokovnih osebah, Aktom 050 evidencah, Aktom 080 
eLektronskem podpisovanju ter internimi navodiLi 0 varstvu osebnih podatkov in informacijskem sistemu. 
PriLoge A-F so interno uporabni obrazci za nadzor prostorov, evidence tirih kopij, obnovitvene teste, dodeLjevanje dostopov. 
incidente in preverjanjc zunanjih ponudnkov. No predstavLjajo individuatnih podpsnih izjav za napotene detavce. 

26. ã(en (sprejetje in vetjavnost) 
Akt se sprejme p0 ustreznem postopku in zatne vetjati na dan, dototen ob dejanskem sprejetju. Spremembe so vodijo 
progledno, izv inc raztitice se hranijo kot dokaz dejanskega poteka sprejemanja. 
Akt no spremin a ±e skten en h individuatnih pogodb in no doLota za nazaj, da so biti izvedeni pregLedi, obnovitve, kopiran a au 
drugi ukrepi, za katere ni dokumentiranib dejanskih dokazov. 
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Pravni viii: ZUTDcw#ituiIk za opravijanje dejavnosti zagotavtjanja deLa deLavcev uporabniku (ztasti 3. tten, vetjaven 18. 10. 
2025); GDPR (zLasti tteni 5,28,30,32 n 33); ZVOP-2; ZEPDSV; predpisi 0 etektronskern podpisovan u in hrambi ter drugi 
zavezujoti predpisi. 
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