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PraviLnik o preverjanju uporabnukov in postopku napot' e 

deLavcev 
Masterjob d.o.e. I Interni akt 04 I predkontrota uporabnika, napotitve, obraáuni in varnost 

Druiba Masterjob d.o.o. Odgovorna oseba iga Raynikar, direktar 

Oznaka 04-MJ/2026 Datum sprejetja 1.4.2026 

Na podtagi Zakona a de(ovnih razmerjb (ZDR-1), ztasti 59.-63. ëtena, Zakona 0 urejanju trga deta (ZUTD). predpisov S podrotja 
varnosti in zdravja p( detu ter drugih ve(javnh predp say direktor dru2be Masterjob d.o.o. sprejme ta praviLnik. 

I. NAMEN IN MEJE ODGOVORNOSTI 

1. ëten (namen in uporaba) 
Ta pravitnik dotoëa notranji postopek preverjanja podjetij uporabnikov, dovotjenih napotitev, dokumentov pied nastopam deLa, 

spremLjanja pogojev, meseönih podatkov in ukrepov ob nepraviLnostih. Vetja za strokovne, kadrovske, operativne in 

obraöunske funkcije Masterjob. 

Obveznosti posameznega detavca in uporabnika izhajajo iz zakonov, pogodb, kotektivn h pogodb in pisnega dogovora med 

Masterjab in uporabnikom. Pravitnik sam ne spreminja individuatnh pogodb. 

2 ëten (pravna narava zagotav(janja deta) 
Masterjob deLavca zaposti in je njegov detodajaLec. DeLavec je na podtagi vetjavne pogodbe 0 zapostitvi zaëasno napoten k 

uporabniku, v cigar detovnem procesu deta pod njegovim nadzoram in navoditi oziroma na naëin, ki ga doLoëa 163. öten ZIJTD. 

Zakljutek deta pri uparabniku ne pomeni samodejnega prenehanja zapasLitve pri Masterjob. Odpoved ati druga sprememba 

deLovnega razmerja je dovoijena (epa posebnem zakonitem postopku. 

. ô en (zavezujoói yin in raz et' ev obveznosti) 
Pied vsakim zaëetkam data se preverijo obveznosti p0 ZDR-1, ZUTD, predpisih a zaposLovanju tujcev, kotektivnih pogodbah, 

varnosti pri detu in predpisih gLede detovnega ëasa. Morebitna ugodneja pravita za detavca imajo prednost, ëe j h nataga 

zakon aLi zavezujoOi vii. 

Uporabnik organizira dejansko detain je po62. Lenu ZDR-1 odgovoren za spotovanje pravit a zdravju pri detu, detovnem ëasu, 

odmonh in poöitkih. Masterjob ohranja svoje detodajatske obveznosti, tudi gtede pogodb, ptaë, usposabtjanja ter odziva na 

ugotovtjene kritve. 

II. PREDHODNO PREVERJANJE UPORABNIKA 

4. öten (identifikacija in dovol.jena dejavnost) 
Pred sktenitvijo prvega dogovora strokovna oseba prever pravno dentiteto uporabnika, uradni naziv, identifikacijske podatke, 

postovni nastov, kraj deLa, odgovorno kantaktno osebo in vrsto dejavnosti. Preveri tudi vetjavnost vpisa in dovotjenja Masterjob 

za zagotavtjanje deLa. 

Sodetovanje se vodi pa uporabniku in dejanski tokaciji deta; postovno ime skupine druýb au naroënika btagovna znamka ne 

nadomestita identifikacije pravne osebe, ki je uporabnik. 
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5 den (zakonske prepovedi napot'tve) 

Fred zaëetkom napotitve uporabnik pisno potrdi relevantne okoliëine iz 59. ëtena ZDR-1: prepoved nadomeëanja 

zapostenih, ki stavkajo; okotieine odpovedi pogodb veëjernu §tevitu zapostenihvzadnjih 12 niesecili; nevarna detovna mesta, 

za katera ocena tveganja datoãa zmanjevanje oziroma omejevanje ëasovne izpostavtjenosti; in morebitne druge prepovedi p0 

zavezujoöi kotekfvni pogodb dejavnosti. 

Za preso o se ne zadostue z gob zjavo "pogoju so zpo n eni, kadar so iz dokumentacije, obves I 8 dejanskih okot ôin 

razv'dn nasprotni znak . Dvome pregleda strokovna oseba pred odobritvijo 

6. óten de ez napotenih de(avcev pri uporabniku) 

Uporabnk posreduje stevlo svojih zaposten h ter napotenih detavcev. potrebne podatke za izraëun omejitve 25 odstotkov z 

tretjega odstavka 59 elena ZDR 1 in pravno pod ago za morebitno izjemo. Fri ornej tvi se upotevajo zakonsko doloCene 

izjeme med drugim detavc, k so p agenc zaposben za nedoboCen Caster uporabnik - rnanji delodajalec. 

Mas erjob ne ugiba o tevibu detavcev drug h agencij: upora nik mora zagotovit podatke za celotno rebevantno stan e pr seb. 

Oe podatki manjkajo, se napotitev ne potrdi. 

7. öben (Casovna omejitev in raztog za dotoCen tas) 

Oe e predvidena zaposbitev detavca za dotoCen Cas, se pied podpisom pogodbe preveri obstoj razloga pri uporabniku skiadno 

ssO. Cbenom ZDR-1 v povezavi $ 54. in 55. Ctenom, ter zakonite Casovne omejitve. Postovna ietja uporabnika sama pa sebi ni 

zadostna pravna podtaga. 

Dejanski raztogn obdobe sta povezana S konkretno potrebo; preveritev se zabeteýi v osebni mapi in notranjem kontrotnem 

zapisu. 

8. ëten (vsebinski podatki 0 detu in primerijivi pogo'i) 

Uporabnik pred nastopom deta poda detovno mesto oziroma vrsto deba, konkretna opravi a, o acijo, razpored detovnega 

tasa, izmene, notno deto, nadure, odmore in pottke, prmerbjive osnovne plate in dodatke, zplat La, nadomest Lan 
ugodnost ter vetjavno kobekt vno pogodbo in rebevantne spbone akte. 

Podatki morajo omogott preveritev enakega obravnavanja poe1. 63. Cbenu ZDR 1 in pravitn obratun prejemkov; brez njh se 
zatetek dela odLoi do dopotntve 

9 cten ocena tveganja in pogoji za zdravje pri detu) 

Uporabnik pred nastopom deba predlo±i oceno tveganja za predvideno detovno mesto oz roma njen ustrezen del ter navede 
predpisane zdravstvene pogoje, usposabtjanja, osebno varovalno opremo n odgovorno osebo za uvedbo V varno deto. 

UsposabLjanje za konkretna tveganja in varno deto, zdravnik pregted, teje predpsan, ter oprema se uredijo pied 
izpostavitvijo nevarnostim. tJaloge se razdetijo V pisnem dogovoru z uporabnkom, zakonskih odgovornosti pan mogote 
izktutiti $ pogodbeno kbavzulo. 

10. ólen (posebn pogoji za zapos ovanje tujcev 

Fred zapostitvio in napotitvijo se preveri dãavtjanstvo in pravica do deta pa veLjavnh predp $ , posebej pr drzavljanih retjih 
dr2av. Imetnitvo dovobjenja oziroma dostopa do trga deba je treba presojati p0 njegovem dejanskem pray em obsegu. 

Napottev v drugo dravo ati Izven sLovenskega detovnopravnega re2ima se vod pa posebn predkontrot in odobrena zgolj na 
podtagi tega pravitnika ab dovoLjenja za deto V sboveni 

I . DOGOVORI, POGODBE IN NAPOTITVE 

11 ôten (pisni dogovor z uporabnikom pred zacetkom del.a 

Masterjob in uporabnik pred zatetkom deta skieneta pisni dogovor iz drugega odstavka 62. ttena ZDR-1; dotota medsebojne 
obveznost in pravice tar obveznosti delavca pri uporabniku. Vkljutuje odgovornosti gLede VZD, usposabtjanj, evidenc 
delovnega tasa, posredovan a podatkov o ptatibu in kontaktov za nujne primere. 

Operat vn dogovor a urnku, narotitnica eLi nezakLjuten osnutek sam pa sebi ne nadomesti predpisanega pisnega dogovora. 
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12. éten (vet avna pogodba o zapostitvi in podatki detavca) 

Pied napotitvijo inorajo biti preverjeni veLjavna pogodba a zaposlitvi z Masterjob, ustrezna vista dela. pogoji, potrebna 

zavarovanja in pravica do deLa. Detavec rnora izpolnjevati konkretne strokovne in zdravstvene pogoje delovnega mesta. 

Noben uporabnik nirna pnstojnasti sarnostojno odpovedati pogodbe a zaposlltvi z Masterjob all sprerninjati bistvenih 

pogodbenih dotaCit. 

13. den (pos m cna pisna napotitev in vroôitev) 

Masteijob pied zaCetkorn deta posreduje detavcu pisno obvestito a uporabniku, kraju in pagojib deta tei o pravicab in 

obveznostih pri uporabniku vsktadu S Cetitirn odstavkorn 62. Clena ZDR-1. Etektronska pot se uporabi te ob izpotnitvi 

zakonskih pogojev in dokaztjiveni poitjanju. 

Ta obveznostje drugaCna od objave sploth'h aktov. Za podpisovanje internib pravitnikov zapostenih ni predvidenih dodatn'h 

individuatnih obrazcev; za napot tev pa se ohrani ustrezna sled obveznega obvestita. 

14 ôten (pot ditev zaôetne predkontrote) 

Pied aktivacijo napot'tve strokovna oseba v Masteijob PRO all prirnertjivi evidenc potrd prever tev uporabnika, ornejitve, 

pogodbo a zapost'tvi, p Sn dogovor z uporabnikani, oceno tveganja, pogoje plaCita, usposobtjenost n obvezno pisno obvestito 

detavcu. 

Oznaeba prevcr eno' brez povezave na dejansko dokazito se ne teje za zadostno interno kontroto. Odobritevje notranja 

odtotitev pa poob astL'h Akta Olin Akta 02. 

IV. IZVAJANJE, OBRACUN IN SPREMEMBE 

15. den (dejanski pote d in komunikacija) 

Uporabnik dotoCi vsakodnevne naloge va ru za onitega deta in odgovorno osebo za razpared. Masterjob zagotovi 

zapostenernu dostopen kontakt za pogodbe, pravice iz deta in prijavo kritev. Detavec se Lahko obrne neposredno na Masterjob 

tudi brez predhodnega sogtasja uporabn'ka. 

Navadita uporabnika ne smejo obit' pogodbenih 'ii zakonskih ornejitev, tako da bi delavec brez preveritve opravtjat drugaCno 

nevarno deto. 

16. den (spremem a detovnega mesta, tokacije ati pogojev) 

Uporabnik pied narneravano sprernembo deta, tokacije, izrnene all tveganj o tern obvesti Masterjob; pri sprernernbi, ki povzroti 

tako$nje tVeganje za varnost, se deto do preveritve pa potiebi ustavi. Strokovna oseba presodi potrebo pa spremenjenern 

pisnern dogovoru in abvestitu detavcu. 

lJporabnik rnora okotiCine glede stavke at odpuscanj, dotoCene V 59. ttenu ZDR 1, sporaCat' v zakonskern roku osrnih dni; ta 

iok ne porneni dovotjenja za opravtjanje atitno nedovotjenega deta do izteka roka. 

17. den (mesec e e I ence in kontrola d tovnega asa) 

Uporabnik redno in pravoCasno posreduje dejansko opravtjene ure pa dnevih ter izrnene, noCno deto, nadure, praznike in druga 

pornernbna dejstva za obraCun. Masterjob podatke prirnerja S pogadbo, evidencarni in dogovoijenirni praviti uporabnika; 

neupravitena naknadna sprerninjanja brez sledtjivih pojasnit nisa dovoLjena. 

Oe rnanjkajaCa evidenca ograzi praviLen all pravoCasen obraCun plaCe, Se uporabi takojen postopek usklajevanja, ki ne sme 

neupraviCeno prizadeti pravice delavca do pravoCasnega ptaC'ta. 

18 tten enako obravnavanje in obracun prejemkov) 

Masterjob pri obraCunu upoteva vetjavne prirnerijive pogoje uparabnika, zavezujaCo kolektiVna pogodbo, dodatke, povraCita 

in druga upraviCenja. Uporabnik zagotovi pravitne in popotne podatke pa petern odstaVku 62. Clena ZDR-i inje za izptaCila za 

Cas dela pu njem subsidiarno odgovaren pa estern adstavku istega elena. 

Notranji obraOunski predogted ne nadornesti zakonsko pravilnega obraCuna' vse pornernbne korekcije irnaja sled odobrltve. 
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19. ólen (odpoved uporabnikove potrebe n konec napotitve) 

Uporabnik tahko v skiadu S pisnm dogavorom spcro kanec potrebe pa detu, ne more pa stem samodejno koneati detaveeve 
pogodbe o zapostitvi pri Masterjob. Obvestito se ev dent ra, preverijo se raztogi, vetjavnost pogodbe, mofrost druge napotitve 
in zakonsko nadomestito oziroma d ug zapadti p ejem i. 

Pr pogodbi za doLoen ëas predëasn konec potrebe pa detu pri uporabniku sam pa sebi ni raztogza prenehanje pogodbe; 
uporabtjajo se pravita tretjega odstavka 60. eLena ZDR-1. Pr pogcdb za nedotoCen Cas se upotevajo posebna pravila 61. 
eLena ter druge zavezujoCe doloCbe. 

20. ö en (posebno nadomestito ob obdobju brez napotitve) 
Pri pogodbah za nedoloeen Cas se pred podpisom preveri dogovor a nadomestitu za obdobje brez zagctavtjanja deta ii veLjavni 
minimum po tretjem odstavku 61. Otena ZDR-1, ki za stanje oktobra 2026 doloCa najmanj SO odstotkov osnove iz sedmega 
odstavka 137. CtenaZDR-l. 

PraviLa a nadomestitu pri pogodbah za doloCen Cas Se ob predCasnem prenehanju upcrabnikove potrebe presojajo toCeno po 
60. etenu Same podatek a '>zaktjueku v programu Masterjob PRO nima odpovednega uCinka. 

21. ó en (botezen, dopust in druge odsotnosti) 

Uporabnik sporoCa dejstva, pomembna za razporejanje deta in evidence, Masterjob pa vodi detovnopravno obravnavo 
botnike odsotnosti, dopusta in drugh upravCenh adsotnosti. Za izrabo tetnega dopusta se detavec dogovarja z Masterjob in 
uporabnikom v sktadu s63. étenom ZDR-1. 

Podatki a zdravstvenem stanju se obdetuje a e v potreb em obsegu; porabnik ni upraviCen do cetotne zdravstvene 
dokumentac je. 

22. ôten (incudenti, pokod e in prijave kri ev 

Uporabnik ob nezgodi pr deW, resni nevarnosti, nasiLju all drugi kritvi takoj sprejme potrebne varnostne ukrepe in obvesti 
Masterjob. Masterjob prever okoliCine, zavaruje dokumente, sodetuje z organi in pa potrebi aktivira postopek pa Aktu 07 
oz roma zaupni kanat pa Aktu 10. 

Prava deLavca, uvetjavt anje botnikega stateýa ati sodetovanje S pristojnimi organi ne smejo povzroCiti povraCitnih ukrepov. 
Nezgode zunaj dela aziroma v astanitvi se obravnavajo tudi pa posebnem aktu a nastantvah, brez avtornatiCne oznaCitve za 
nezgodo pri detu. 

23. ö en (nastanitev in napotitev sta Loöeni razmerji) 
Oc Masterjob zapostenemu zagotavlja nastanitev, se pravice in obveznosti iz nastanitve urejajo z vetjavnim individuatnim 
dogovoroni in internim aktom NO1. Sparc sobi aLl strcku nastanitve sam pa sebi ni dovotjenje za odpoved zapcstitve ati 
zadr2anje plaCe. 

OdtcCitve a sobah, varnosti, odhodu all spremembi nastanitve sprejemajo le pccbtaOene osebe pa zakontem postcpku in 
brez samovoLjne izseLtve. 

V. POSEBNE SITUACIJE, DOKUMENTACIJA IN NADZOR 

24 éten (mednarodne napotitve in ãezmejni primeri) 
Pred napcttvjc na delo v drugo dr2avo ati zagotavtjanjem deta tujemu uporabniku se cbvezno izvede taCena pravna 
predkontrota drave gostitet ce: morebitno dovotjenje za posredovanje deta, prijava Cezmejnega izvajanja, socatna 
zavarovan a (Al), delovncpravn standardi, pravica do detain prisetjevanje. 

Pravice za drýavljane EU in tretjili dr±av nisc samcdejno enake; pravica do sLovenskega trga deta sama pa sebi ne dokazuje 
pravice do opravtjanja agencijskega deta pri tujem upcrabniku. Ta akt ne predstavtja dcvotjenja za Cezmejno napctitev. 

25. óten (prepreóevanje prukritega posredovana deta) 
Pred sklepanjem sodetovanja Se pa dejanskih znaOilnostih deta oceni, all gre za zagotavljanje deta detavcev uporabnku I 
resniCno samcstojnc izvedbc storitve. Poimenovanje pcgcdbe kot "izvajatska" ati "podemna ne spremeni dejans e pravne 
narave razmerja. 

Masterjcb ne uporabta konstrukcij, katerih namen all uCinek je obiti pravita agencijskega deta 
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26. ãten (vtoge in poobtastita) 

Strokovni detavec P0 Aktu 02 opravi all potrdi predkontrolo. Kadrovska sluýba preveri pogodbe in pravico do deta. Operativa 

vodi stike z uporabnikom. Obraëunska funkcija nadzira obratunske podatke. Direktor oziroma poobtaãena oseba odtoëa o 

izjemah, ustavitvi pomembne napotitve in pravno zavezujoôh spornh vpraanjih. 

Pri konfliktu interesov se zadeva preda drugi prstojni oseb. Tehniëne pravice v Masterob PROne pomenjo sarnostonega 

pravnega pooblastla. 

27. ôten ste tjivost in varovanje dokume ov) 

V Masterjob PRO oziroma povezanern dokumentnem arhivu se za vsako napotitev hranijo povezave na dentiteto uporabnika, 

relevantno izjavo o pogojih, oceno tveganja, pisni dogovor, pogodbo a zaposlitvi, posamiëno obvest to detavcu, odobritev ter 

pomembne spremembe in evidence abraëunov. 

Listne se branijo skiadno zAktom 03, pravili varstva osebnih padatkov in posebnimi zakonskim roki. Do umentacUe 0 

delavcli ni dovoleno nekrtiöno razpoitjati uporabnikom all zunanjim prejemnikom. 

28. óten (pe iodiöno spremtjanje uporabnika) 

Ponovno preverjanje se opravi ob bistveni spremembi au zaznani kritvi; dru±ba najmanj enkrat Letno pregleda odprta tveganja 

aktivnih uporabnikov kot notranji organizacijski standard. Izid pregleda ima datum, odgovorno osebo in povezavo na dokazila. 

Oe so pogoji nezakoniti all nevarn, so napotitev no zaene oziroma se deto ustrezno omeji all ustavi ter dokumentira razlog n 

nadatjnji ukrep. 

29. ëten izvedbeni obrazci in unpekcijski pregled) 

Priloge A-F obsegajo notranje obrazce: predkontrola uporabnika, pogoj detovnega mesta, kontrola posamezne napotitve, 

spremembe in zaktjutek, meseOno obraëunsko usktajevanje ter incidenti in izredni ukrepi. lnterne zapiseje mogoëe V enakem 

obsegu voditi etektronsko. 

Ob zakonti zahtevi pristojnega organa dru±ba predto±i pristne in popolne podatke. Kontrotni obrazec ne dokazuje samodejno 

izvedbe dejanja, ëe ustrezna dokazila niso dostopna. 

prejeti 'n zaôetek vetjavnosti) 

Pravitnik se sprejme in objavi pa predpisaneni postopku z dejanskirn datumom. Spreniembe ne uëinkujejo za nazaj tako, da bi 

ustvarjate navidezno stare preveritve, vroëitve au podpisane dogovore. 

Pravilnikne spreminja individuatniti pogodb 0 zaposlltvi, obstojeëih postovnit do8ovo;o4travic iz kogentnih predpisov. 

Maribor, dne 1.4.2026 Datum zaôetka uporabe: 1.4.20ZV' 
..-

Masterjobdo.o. I liga Ravnikar, direktor -2 Maskrjob do.o 

Podpisdirektorja: ZLV7 
Zakonodojna podlaga za prevc,rjanjCfbR-1, äleni 59-63 (tel 54,55, 137 l3gy15Li&WdvSem äleni 163-168: Pravitnik za 

opravljanje dejavnosti zagotavijanja data delavcevuporabniku: ZVZD-1: GDPR/ZVOP-2. 
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