
w.. 
Pravitnik o evdencah poroóanju in notranji skiadnosti 
Masterjob d o.o. I Inlerni akt 05 I Evidoncezapostenih. uporabnikov. dolounega Oasa in poroCanje 

Dru2ba Masterjob d.o.o. 
Oznaka 05- MJ/2026 

Odgovorna oseba 21ga Ravnikar, direktor 
Datum sprejetja 1.4.2026 

Na podtagi Zakona 0 evidencab na podroOju detain sociatne varnosti (ZEPDSV), ztasti V beseditu, vetjavneni p0 ZEPDSV-B, 

Zakona a detovnh raznierjh (ZDR-1), Zakona a urejanju trga deta (ZUTD), predpisov 0 varstvu osebnFi podatkov in drugib 

zavezu oë h predpisov direktor druýbe Masterjob d.o.o. sprejme ta pravink. 

I. NAMEN, RAZDELITEV ODGOVORNOSTI IN SISTEM EVIDENC 

1. óten (namen in podroóje uporabe) 

Ta pravitnik ureja evidentiranje in usktajevanje padatkov o zapostenib detavcih, strokih deta, izrabi detovnega ëasa, napotitvah 

k uporabnikom, ptaãah, izptaëitih, poroèanju in notranji skiadnosti dru±be Masterjob d.oo. (v nadatjevanju: dru±ba). 

Ureja natranje natoge direktorja, strokovniti detavcev, kadrovske, operativne, obraunske ter intormacijske funkcije. No 

spreminja pravic iz pogodb 0 zapostitvi, kotektivnih pogodb ati zavezujoëili predpisov. 

2. àlen (posebnosti agenc]skega de a) 

a je detodaja ec zaposten Ii, ki jih zagotavtja podjetjem uporabnikom. Dejanski razpore n poe e a pu posameznern 

uporabniku organizira uporabnkv skiadu s pogodbenirn dogovorom in predpisi; Masterjob obranja dot±nosti detodajatca gtede 

vodenja predpisanih evidenc, obraëunov, izptaëit in uveijavijanja pravic. 

Uporabnik mora pravotasno zagotoviti verodostojne dnevne podatke; njihov prejeni no razbremeni Masterjob dot±nosti 

kritiëne kontrote. Konec napotitve ne pomeni samodejnega konca zapostitve. 

3 6 en poo (a ce e fu kcije in kontrota) 

Kadrovska funkcija vzdrýuje detovnopravne podatke in spremembe pogodb; operativa preverja podatke uporabnikov in 

napotitve; obraëunska tunkcija usktajuje ure, dodatke, prejemke in izptaëi(a; strokovna oseba nadzoruje zakonsko sktadnost; 

informacijska funkcija zagotavtja tehniëno stedtjivost in pravice dostopa. 

Direktor oziroma izrecno poob(aeena oseba odtoëa a spornih popravkih, pomembnih odstopanjih, poroanju organom in 

korektivnih ukrepih. Dostop do aptikacije sam po sebi ne daje pravice do pravno zavezujoëe odtoëitve (Akt 01). 

4. óten (Ce t ama etektronska evidenca in dokazna sted) 

Master ob PRO je interno orodje za vodenje in povezovanje evidenc. Oe posamezna funkcionatnost e n omogotena ati 

preverjena, se zahtevan podatki, dokazita in odobritve tiranijo V drugem stedtjivem etektronskem au tizicnern sistemu; status v 

aptikaciji sam pa sebi n dokaz dejansko opravtjenega dejanja. 

Vsak pomemben zapis mora biti mogoëe povezati z detavcern, uporabnikom, obdobjem, pravno podtago, virom podatka. 

ëasom prejema, odgovorno osebo in morebitnim popravkom. Dokumentacija so hrani skiadno z Aktom 03. 

II. ZAKONSKE EVIDENCE IN PODATKI 0 ZAPOSLITVI 

5 omen (predpisane evidence) 

Dru2ba v obsegu, ki ga dotoëa ZEPDSV, vodi evidenco a zapostenih detavch, evdenco a strokh deta, evidenca a izrab 

detovnega ëasa in, kjer to zabtevajo zakoniti dejanski pogoji, evidenco a obmikab reevanja kotektivnih detovnih sporov. 

Loëeno oziroma povezano vodi operativne evidence kandidatav, uporabnikov, napotitev, strokovnh oseb, dovotjenj, varovat n 

revizUskib poroëit, internimi postopki ter korektivnimi ukrepi. Posebne evidence se ne ir Jo brez asnega zakonutega namena. 

6. Oten (podatki 0 nastopu, trajanju in koncu zapos(itve) 

Ob sktenitvi zapostitve se preverijo pa a a in njeni dadatki, detavno mesta aziroma vrsta deta, datum nastopa, obseg 

zaposi tve, vrsta pogodbe, matiëni identifikatar detavca ter zabtevana prjava v obvezna zavarovanja. 
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Vsi podatki o premestitvi, spreniembi uporabnika, Oasu brez napotitve au prenehanju zaposlitve se evidentirajo z dejansko 
pravno podtago. Operativni status zakljuëeno pci uporabniku ne sme prepsat datuma ati raztoga prenehana detovnega 
razmerja. 

7. óten (evidenca strokov deta in ptaöil) 

Obraëunska tunkcija vodi zakonsko zahtevane podatke 0 prejemk h, nadomest LI,, prispevkih, davkh, povraöitih strokov, 
izptaëitih in drugih relevantnih postavkah. Obraounski predogledi in fakturiranje uporabniku so Loëeni od dokonënega 
zakonitega obraëuna ptaëe detavca. 

P(aãitne Liste, obraouni, dokazila o ptaëitu, morebitna soglasja za pobot in spremembe se hranijo zverodostojnimi datumskimi 
oznakami in povezavo na osnovo za obraOun. 

III. EVIDENCA DELOVNEGA OASA IN OBRAÔUNSKA KONTROLA 

8. óten (dnevno evidentiranje àasa) 

Za detavce, za katere vetja obveznost p0 ZEPDSV, se evidenca o izrabi delovnega Oasa vodi od zaëetka do prenehanja 
zapostitve. Padatki se vpisujejo dnevno v obsegu iz vetjavnega 18. eLena ZEPDSV: dejanske ure, retevantne vrste apravtjenega 
deta, nadure, vrste neopravtjanih ur, prihod in odhod ter drugi predpisani podatki; za zakonsko doloCene podatke je dovotjena 
meseCno Ypisovanje. 

Po ZEPDSV- B izraba n obseg zrabe odmora nista veC samostojna obvezna evidenOna postavka pa 18. Ctenu. Pravice do 
odmora ter pray t za poeitke to ne odpravlja. Oe podjetje vodi dodatne podatke, mora obstajati zakonita n sorazmerna 
pod laga. 

9. ölen (V ev' nc podjetja uporabnika) 

tiporabnik redno posreduje dnevne podatke za vsakega napotenega delavca: datum, dejanski prihod in odhod, ptaCane 
oziroma dejansko opravtjene ure, noeno in izniensko delo, deto ob nedetjah ati praznikih, nadure ter druge okoLèine, 
pomembne za pravitno evidenco in obraCun. 

Operatva doLo in spremija pogodbeno dogovorjen rok za prevzem ur pied pripravo plaC. Ce yr manjka, je nepopotn ati 
kontradiktoren, odgovorna oseba takoj zahteva uskladitev n oznae zadevo kot odprto; ne potrd zmiLjene prisotnosti. 

10. ëten (raztika med obvezno evidenco in obraöunskim izraöunom) 

Pravitnik razlikuje izvorne ure in zakonsko evidenco ad posebn h obraCunsk h pravL pa uporabniku (npr. dodatki za izmene, 
noCno delo, praznike in fond ui) Obraeunsko pravito au dogovorjena cena storitve ne sme prepisati au spremeniti dejansko 
evidentirane izrabe delovnega Casa. 

Kadar se uporabujajo posebni algoritmi au pragovi obraCuna, se hran Jo verzi a pray I, obdobje uporabe in podlaga. Postavke na 
ptaCilni Listi se usktadijo s predpisanimi pravicam delavca n zavezu oco kolektvno pogodbo. 

11. Len (naknadni popravki inzaC a izvirn'ka) 

Popravek evidenCnega podatka mora biti stedtjiv: izvirna vrednast, popravtjena vrednost, identitikacija deuavca n dneva, 
raztog, vii dokazita, datum in Cas popravka ter oseba, ki je popravek izvedta. Za etektronske evidence, kadar je zanje zahtevana 
sled sprememb, se ta vodi sktadno z ZEPDSV. 

Brez dokazne podlage nso dopustni rnno±iCni popravki ur zgotj zarad uskladtve raCuna, doseganja fonda au zmananja 
plaCita. Na zap sane ure mora biti mogoC naknaden vpogted. 

12. öten (meseóna kontrota in zaktjuóek obdobja) 

Pied zaktjuekom obraCunskega meseca odgovorna oseba preveri aktivne pogodbe n uporabnke, popotnost dni, odsotnosti, 
dodatke, nadure, praznike, spremembe pogodb ter neusktajene podatke. Opravljen pregled se dokumentra P0 obrazcu A nC 
oziroma zenakovredno etektronsko stedjo. 

ZaktjuCek podatkov za obraCun ne pomerti izbrisa pravice do popravka p0 prejemu novega verodostojnega dokaz La. Pozneji 
popravek se izvede pasebej n 5 stedjo vpuiva na ptaCo, prispevke au raCun uporabn ku 

13. öten (pravica detavca do obveóenosti o urah) 

Dru±ba detavcu zagotavtja vpogled v njegovo evidenco ter gaza pretekti mesec pisno obvesti najpozneje do konca ptaCitnega 
dne. Obvestito je tahko etektronsko na nastov, katerega uporabo zagotavtja in nataga detodajatec at je uporaba dogovorjena z 
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detavcem; obveznost se Lahko rzpotni tudi z neposrednim samostojnim elektronskim dostopom detavca do evidence, Oe ta 
zakonske pogoje dejansko izpotnjuje. 

Na zabtevo se detavcu praviloma najveë enkrat tedensko zagotovi pisna seznanitev p0 19. ëtenu ZEPDSV, pri ëemer 
enakovredno teje zakonsko ustrezen neposreden etektronski dostop. Evidenca zpotnitve se vodi centratno, brez dodatnib 

izjavo podpisovanju pravitnkov. 

14. óten (odsotnosti. botnika in (etni dopust) 

Kadrovska in obraôunska funkcija usktajujeta upraviãene odsotnosti na podtagi zakonitih (istin, odtoëb oziroma etektronskih 

podatkov pristojnih sistemov. Evidenca vsebuje to podatke, potrebne za pravice in obveznosti iz detovnega razmerja; diagnoze 

se ne posredujejo uporabnikom brez ustrezne pravne podlage. 

Poraba dopusta je povezana S konkretno pogodbo in obdobjem, prehod med uporabniki pane pomeni samodejno izgube 
pridobtjenih pravic. 

15. éten (avansi, poboti in izptaãita) 

Predöasna deLna izptaëita ptaoe, predujmi, druge terjatve in poboti se evidentirajo po razLióni pravni naravi in z dejanskimi 

dokaziti a nakaziLih. Druýba pred pobotom preveri ustreznost individuaLnega pisnega sogtasja in vse druge pogoje p0 136. 

ëLenu ZOR-1 ter drugih zavezujoOih predpisih. 

Na obraëunu se Loeeno prikaýejo bruto/neto prejemki, predhodno izptaôani deLi ptaöe in zakoniti odtegtjaji. Odtegtjaji niso 

dopustni samo zaradi notranjega statusa .podpisano V apLikaciji; preveri se tudi avtentiönost in vsebina listin. 

lv. NAPOTlTvE, POGODBENA DOKUMENTACIJA IN ELEICRONSKA HRAMBA 

16. öten (register uporabnikov in napotitev) 

Drutha za vsakega uporabnika in posamezno napotitev poveýe veLjaven pisni dogovor, deLavëevo pogodbo, detovno mesto, 

tokacijo, obdobje, praviLa pLaöiLa, oceno tveganja, pisno obvestiLo deLavcu in pomembne spremembe (Akt 04). 

Predvideni datum konca napotitve in datum konca zaposLitve Se obvezno vodita kot razLiëna podatka; dejansko prenehanje 

potrjujevetjavna pravna Listina. 

17. óten (kandidati, zaposLeni, ar iv in roki hrambe) 

Evidenca kandidatov se vodi toOeno od zakonsko obveznih evidenc zaposLenih, ob upotevanju ustrezne pravne podLage, 

namena in rokov hrambe. Obdobij hranjenja ni dovoLjeno avtomatiôno izenaOiti za vse vrste podatkov. 

Dokumentacijo iz evidence a izrabi deLovnega ëasa, za katero ZEPDSV dotoôa status tistine trajne vrednosti, dru±ba hrani na 

predpisan naën; druge evidence po posebnih veLjavnih rokih. Brisanje, anonimizacija aLi omejitevdostopa se dokumentira. 

18. öten (podpisovanje in dokazovanje pravnih Listin) 

Podpisane pogodbe, sogtasja in druge Listine so povezujejo z dejansko dokonOno raztiico ter z dokaziti a podpisniku in poti 

podpisa. La Listine mSign se, kjerje na voLjo in potrebno, hranijo revizijski podatki postopka, ne to konni PDF (Akt 08). 

Oe padpisani PDF ni prevzet ati preverjen, se Listina ne oznaëi kot "uspetho arhivirana samo na podtagi prikazanega statusa. 

Neuspetho generiranje, podpisovanje aLi hramba se vodi kot odprt incident. 

19. öten (varnostne kopije in Lokacije hrambe) 

Masterjob uporabtja tiri okotja za popotne kopije dokumentacije: Domenca, msign, Lastne kopije druthe in oddaLjeni stre±nik. 

Ta ureditevje podrobneje opisana in nadzorovana p0 Aktu 03, kjer se preverjajo obseg kopij, dostopi, uspethost obnove in 

morebitne izjeme. 

Veekopijska hramba ne nadomesti predpisane avtentitnosti posameznega dokumenta in razLikovanja med kopijo 

dokumentacije tervarnostno kopijo ceLotne baze aLi aptikacije. 

20. óten (pravice dostopa in varstvo podatkov) 

Dostopi so omejeni pa dejanski natogi in naieLu najmanjega obsega. Pridobitev. vpogted, izvoz, popravek, prenos ter 

posredovanje osebnih podatkov se evidentirajo. kadarto zahtevajo GDPR, ZVOP-2, zakon ar ocena tveganja. 

DeLovna zdravstvena dokumentacija, pr jave neprav Lnosti in zaupne notranje prijave se ne vktjuëujejo v spLone izvoze 

uporabnikov ar obraãunskih seznamcv brez zakonske podLage. Za zaupni prijavni kanat vetja Akt 10. 
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V. POROÔANJE, REVIZIJE, NOTRANJI PREGLEDI 

21. àten (obveznosti do ministrstva) 

Drutha na zabtevo pristojnega ministrstva poroca ode avnost n posreduje statist ëno porocito V zakonskem rolcu 20 dni od 
zabteve. Pristojni organ se sproti obveea o spremembah kadrovsk h, prostorskih, organzacjsk bin drugib pogojev, kadar o 
zahtevajo predpsi o zagotavljanju dela delavcev uporabnikom. 

Rok, vsebina, datum preema zahteve, odgovorna oseba in dokazilo 0 oddaji se vodijo V registru poroãanj. Oe predpis dolaöa 
poseben rok ati zjemo, se uporabi zavezujoëa ureditev. 

22. óten (revizijsko poroóito 0 ejavnosti 

Drutha v sktadu z vetjavnimi praviti dejavnosti pripravi in odda poroOilo neodvisnega revizorja praviloma najpozneje do 30. 
junija tekoôega (eta za pretekto leto; preverijo se zakonske izjeme gtede prvega obdobja p0 pridobitvi dovotjenja in primed 
neopravtjanja de avnosti. 

Za revizorja so pripravi dokazljiva povezava med pogodbami, napotitvami, zakonskimi evidencami, p1a6ami, uporabniki in 
sprejetimi ukrepi za odpravo nepravilnosti. 

23. óten (dokazita 0 dovotjenju, garanciji in pogojih) 

V centralnem dosjeju Se hranijo dovoljenje, register, zavarovanja in podatki strokovnih oseb, dokumentacija poslovnih 
prostorov, aktua(na finanëna zavarovanja oziroma banöna garancija, revizijska poroeita in korespondenca 5 pristojnimi organi. 

Vodstvo preverja trenutno zakonsko zabtevano viino in trajanje garancje ter morebitne prehodne roke; znesek se ne dotoea 
nesprementjivo stem pravitnikom. Ob bistvenih spremembab se izvede potrebna prjava pr stojnemu organu. 

24. élan (tetni pregted sktadnosti) 

Odgovorna oseba za sktadnost do 31. rnaja vsako leto prpravi interni tetni pregled pretektega obdobja oz roma status odprtih 
tveganj. Pregted najmanj vkljuëuje kadrovske pogoje, garancijo in dovotjenje, vzorec napotitev, skladnost evidenc detovnega 
ëasa, obraeune, branibo ter odprte npekcijske at druge ukrepe. 

Pregled je notranja organizacijska kontrota Masterjob n ne nadomesti zunanjib revizj ah obveznega poroëana. Ugotovitve se 
dokumentrajo z dejanskim datumom n dokaz ti 

25. óten (meseénl pr glad odstopanj in izbot$ave) 

Ob zaktjuëku meseca odgovorna oseba spremtja manjkajote evidence, neusktajene obraëune, neizroëena obvestila, 
nezakljuóene popravke, odprte incidente dokumentov in zapadle roke poroöanja. Za pomembno odstopanje se doloëijo 
odgovorna oseba, ukrep in rok. 

Poroôanje vodstvu prikazuje resniëno stanje, odsotnost zaznanih napak ni dokaz, da notranj pregted sptoh ni bit izveden. 

26 éLan (inpekcijski nadzor in posredovanje dokument v) 

Na zakonito zabtevo inpektorja ati drugega pristojnega organa se v zabtevanem obsegu predtoijo resniãne, popotne in 
stedtj ye evidence ter izvirna dokazita. Podatki se ne ustvarjajo aLl spreminjajo za nazaj z narnenom pr kaza prejènje sktadnosti. 

Osebne podatke, zdravstvene tistine in zaupne prijave se razkrije 1ev obsegu, za katerega ma naslovnik zakonito podtago. 
Dru2ba vodi evidenco posredovanega gradiva, datuma in prejeninika. 

27. élan (izvedbeni obrazci in enakovredna etektronska evidenca) 

Pritoge A F vkljuëujejo: (A) prevzem ur od uporabnika, (B) stedtjiv popravek, (C) meseëno obraëunsko uskladitev, (0) centratno 
evidenco obveëanja detavcev, (E) register uradnih poroèanj in (F) notranji pregted sktadnosti. 

Pritoge so notranji detovni obrazci in se tahko nadomestijo z enakovredno zabete2enimi podatki v Masterjob PRO oziroma 
sistemu hrambe, no uvajajo individuatnega podpsovanja splonih aktov. 

28. éLan (sprejetje in uporaba) 

Pravilnik se sprejnie in objavu p0 predpisanem postopku ter zaöne ye ja na an, o oëen 0 dejanskem sprejetju. Predhodna 
besedta in dokazita o spremembali ostanejo arhivrana; nobena do(ocba tega akta ne ustanavlja za nazaj zvedenih evidenc, 
vroetev ati kontrol. 
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Pravitnik se uporabija skiadno z Aktoni 01, Aktom 03, Aktoni 04, AktorBAT7?Ikthc% esdr<Pctttvm 10 ter pravilnikorn 0 pravici do 

odktopa. 
::"4' ' 

Maribor, dne 1.4.2026 Datum zatetka uporabe 1.4.2026 Masteijob d 0.0. 
Cankarjeva 6e 

Masterjob d.o.o. I Ziga Ravnikar, direktor 200L' Macthor 

Podpis direktorja: S153468554 

Pravna podtaga za izvajauje:ZE (zlasti 12., 18., 19. in lOt atom novela ZEPDSV-B. Uradni list RS24/2025), ZDR1. ZUTD, Pravilnik 

Zn opravtjanje dejavnosti zagotavtjanja dole delavcev uporabniku, GDPR. ZVOP-2. 
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