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PraviLnik o sistemizaciji deLovnih mest 
Mastnrjob cloo. I Intorni 01(106 I Woiranja dclovna niesta in prof lii napotenih detavcev 

Dru ba Masterjob d.o.o. Odgovorna oseba 2iga Ravnikar, direktor 

oznaka 06 MJ/2026 Datum sprejetja 1.42026 

Na podtag 10., 22. in 31. elena ter doloCb 59.-63. eLena ZDR-1,163. Ctena ZUTO, predpisov 0 zagotavtjanju deLa 

delavcev uporabniku ter notranjh organizacjskih potreb druthe direktor sprejme naslednji pravilnik. 

I. NAMEN, POOROÔJE UPORABE N POMEN IZRAZOV 

1. tten (namen in sistemizacija) 

Pravitnik dotoCa sisternizacijo notranjih detovnih mest druthe Masterjob d.o.o. ter okvirne skupine del oziroma 

poklicnih profilov detavcev, ki imajo pogodbo 0 zapostitvi z dru2bo in so napoteni na zaCasno deto k podjetjern 

uporabnikorn. 

Pntoga A dotoCa kartice notranjih detovnih mest. PriLoga B doloCa tipiOne skupine dela za napotene delavce. Pritoga C 

doloCa obrazce ri kontrotne postopke. Vse priloge se porabLjajo skupaj stern pravitnikoni. 

2. Clen (pravna vtoga druibe in upo abnika) 

Masterjob d.o.o. je detodajatec detavcev, 5 katerirni sktene pogodbo o zapostitvi zaradi zagotavtjanja njihovega deta 

uporabniku. DeLavec pn uporabniku zaCasno opravtja deto pod njegovirn operativnirn vodstvorn in v sktadu z njegovirni 

zakonitimi navodili ter je vkljuCen V njegov detovni proces. 

Drutha obranja obveznosti detodajalca iz delovnega razmerja. Uporabnik izvaja zlasti organizacijo konkretnega dela in 

obveznosti. ki jib zanj dotoCajo 62. in 63. Cten ZDR 1 ter pogodbeni dogovori. Razrnejitev odgovornosti se pied 

zaCetkom dela pisno opredeti in dokurnentira. 

3. cten (locitev dv h siste 

Notranja detovna mesta so funkcije za vodenje agencije, zaposlovanje, rekrutiranje, kadrovsko podporo, obraCune in 

koordinacijo. Pokticni profili napotenib delavcev so razvrstitvene skupine dela, ki ga delavec dejansko opravtja pn 

uporabniku. 

Profit napotenega delavca se ne sme obravnavati kot dokaz, da je detavec zaposten pu uporabniku, nit kot 

sarnostojna podLaga za odreditev kateregakoti deta iz ire skupine. 

4 öLen (raznierje do pogodbe in drugih aktov) 

Naziv au vista dela, kratek opis in zahtevani pogoji rnorajo biti sktadni $ pogodbo o zapostitvi in 31. Clenorn ZDR-1. 

Konkreten opis deta pu uporabniku izhaja tudi iz njegovih zahtev, detovnega rnesta, ocene tveganja n pisnega 

obvestita 0 napotitvi. 

Ta pravilnik ne spreminja 2e dogovorjene vrste deta, pLaCe, kraja deta ati drugih bistven h pogodbenih sestavin. Oe je 
potrebno sprerneniti pogodbo, se uporabi zakoniti postopek in ustrezen pisni dokument; interno pie menovanje 

profita tega ne nadomesti. 

II. NOTRANJA SISTEMIZACIJA MASTERJOB 

5. ôten (notranja detovna mesta) 

Sistenlizirane notranje funkcije dru2be so: direktor; strokovni detavec za zagotavljanje deta detavcev uporabniku; 

kadrovski referent ozirorna rekruter; operativni koordinator napotitev; administrativno-obiaCunski referent; 

koordinator nastanitev in podpore detavcem; skrbnik nforrnacijskega sisterna in dokurnentnh postopkov. 
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Posarnezne tunkcije se lahko zakonito zdruijo pri eni osebi, ëe to dovotjujejo predpisi, pogodba o zapos(itvi, 
usposobLjenost ter ureditev pooblastil. Naziv funkcije v tern aktu sam po sebi §e ne pomeni sarnostojnega detovnega 
mesta, te tega dejanska organizacija ne zabteva. 

6. den (kartica notranjega detovnega mesta) 

Kartica za notranje detovno mesto vktjuëuje naziv, oznako, namen deLa, tipiêne natoge, izobrazbo in morebitne 
zakonsko doloOene pogoje, potrebna znanja, neposredno poroOanje, obseg dovo(jenih natog ter primere, ko je 
obvezna odobritev direktorja. 

Dejansko zabtevana izobrazba in delovne izkunje ne smejo biti nije od zavezujotih zahtev predpisov, kotektivnil, 
pogodb in dovotjenja dru2be za opravLjanje dejavnosti. Posebni pogoji za strokovnega delavca se preverjajo tudi p0 
aktu drufte o strokovnih delavcih. 

7. den (strokovne in odobritvene pris onosti 

Vsebinski pregLed zakonitosti napotitev opravija za to usposobtjen strokovni deLavec oziroma doloöena odgovorna 
oseba. Operaterji in referenti Lahko pripravijo podatke in dokumente, vendarjim sarna uporaba prograrna Masterjob 
PRO ne daje pravice podpisovati pogodb, odoëati o prenehanju zaposLitve au potrjevati posebnih finanOnib 
obveznosti. 

o pravnih odloOitvah, zunanjih zavezah, odpovedih, izrednih ptaöitih, novih obveznostih in obëuttjivih nastanitvenih 
sporih odtoöa direktor aLl posebej poobLaOena oseba. Pravita zastopanja dru±be n posebna poobtastita ostanejo 
nespremenjena. 

8 cten (nadomeôanje in preg e poobi st' 

Nadomeëan e je dotoöeno pisno, un ciona no in ëasovno ornejeno. Prenos pripravtjatnih natog ne pomeni 
samodejnega p enosa podp snh al odloOiln h pooblastit. 

DruTha vodi ahiren register pristojnos in preveri, all so nazivi kartic uskLajeni z dejanskimi pogodbami notran h 
zaposLenih ter notranjirn organizacisk ni a tom 01. 

I . PROFILI NAPOTENIH DELAVCEV 

9. den (okvirne skupine) 

Za potrebe enotnega kadrovanja, evidenc in prime jave potreb uporabnikov dru±ba vodi nastednje okvirne skupine: 
proizvodnja in pakiranje; 2iviLska proizvodnja; skLadiOe in Logistika; upravijanje strojev; rnontaa in proizvodna 
podpora; ëiöenje in pomo2ne storitve; gostinstvo in nastanitvene stortve; tehniëni in obrtni pokUci; drugi 
speciatizirani pokLci. 

Skupina je organizacijska oznaka. Pred dejansko napotitvijo je treba dotoOiti konkreten naziv oziroma vrsto deta, 
naLoge in zakonsko zahtevane kompetence; kadarje potrebno, drutha za specifiOen poktic predhodno dopotni kartco. 

10. óten (pogoji posamezne napot tve) 

Uporabnik mora pred zaöetkom dela pisno sporotiti konkretno deLovno mesto oziroma vrsto deLa, zahtevano 
usposobLjenost, rnorebitne Licence, natoge, deLovni Oas, kraj deLa, pogoje za ptaOito, posebne nevarnosti in podatke z 
ocene tveganja. 

Kadrovska slutha te podatke prirnerja S pogodbo 0 zaposLitvi, profiLom in sposobnostmi detavca. Odstopanja se 
razëistijo pred napotitvijo. Po potrebi se prpravijo potrebni pogodbeni dokumenti ati dodatno usposabijanje. 

11. tlen (uporabnikova organizacija deta) 

Dnevno razporejanje dela, delovne postopke, deLovna sredstva in neposredni nadzor pri uporabniku izvaja ta 
uporabnik v okviru zakona in dogovora med podjetjema. Uporabnik je odgovoren za spo ovanje praviL o varovanju 
zdravja pri deLu, delovnern Oasu, odmorih in poëtkih, kot doLota ZDR-1. 

Masterjob preverja skiadnost predhodne napotitve, vodi svoje kadrovske evidence, obratuna pravice iz deLovnega 
razmerja na podlagi pravi(nih podatkov uporabnika nob zaznanih odstopanjih ukrepa v okvru svojih obveznosti. 
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12. ólen (plaöito in enaka ob avna a) 

Platilo in drugi pogoji dela napotenega delavca se ugotavljajo ze konkretnega uporabnika in delo ob upotevanju 61 

63. tlena ZDR-1, veljavnih kolektivnih pogodb ter splonih aktov uporabnika. 

Okvirna sistemizacijska skupina ne dolota samodejno plate eli dodatkov. Druýbe ohranja dokazila o podatkih 

uporabnika, primerjavi pogojev in zdanem pisnem obvestilu oziroma napotitvi. 

13. den (varstvo zdravja ins ro 0 ne ome i ye) 

Kjer delo zahteva posebno zdravstveno sposobnost, izpit, dovolienje, licenco ali usposabljanje, napotitev ni dovoljena 

pred izpolnitvijo pogojev. Pri delih z vetjim tveganjem se dodatno preverijo omejitve napotovanja po59. tlenu ZDR-1. 

Kartice profitov ne nadometajo uporabnikove ocene tveganja, dokumentacije 0 usposabtjanju all zakonsko 

potrebnih dovoUenj. Posebnih tebnitnib, zdravstvenih eli reguliranib del ni dovoljeno izvajati samo na podIa splone 

oznake profile. 

14. ölen (skiadnost profita S pogodbo) 

V evidenci za vsako aktivno napotitev obstaja povezava med delavcem, veljavno pogodbo, opisom dogovorjene vrste 

dela, profilorn Masterjob, dejanskim nazivom detovnega mesta pri uporabniku in pisnim obvestilom 0 pogojih 

napotitve. 

Razllke V poimenovanju so dopustne La, te je vsebina dela stvarno skladna z dogovorjeno vrsto dela in so izpolnjen vsi 

pogoji. Sprememba bistvenih delovnih nalog all zahtev ne sme biti prikrita S preinienovanjem v evidenci. 

15 ólen (zaëetek konec in sp ememba napotitve) 

Zatetek, sprememba in zakljutek napotitve se vodijo loceno od trajanja pogodbe 0 zapostitvi pu Masterjob. Zakljutek 

data pri uporabniku sam pa sebi ne pomeni avtomatitnega prenehanja zaposlitve. 

Ob spremembi uporabnika se vedno preverijo nova vrs a dela, primerljvost z veljavno pogodbo, pogoji uporabn ka in 

potrebna pisna obvestita. Pravice delavca med napotitvami se presojajo pa zakonu in njegovi pogodbi. 

IV. EVIDENCE, KONTROLA IN ODGOVORNOSTI 

16. óten (evdenca kartic in ra I ci ) 
Vsaka kartica ma stalno ifro, naziv, oznako statusa in razlitico. Druýba vodi register veljavnih, arhiviranih in 

predvidenih profitov. Neaktivnih protilov ne izbriäe, Oe so pomembni za ±e sklenjene pogodbe all pretekte napotitve. 

Vsakokratna sprememba osnovnih pogojev posameznega profita se pred uporabo strokovno preveri Vsebina, ki vpliva 

na individualno pogodbo, se uredi toteno p0 zakonu. 

17. ëten (odgovorni za evidence) 

Kadrovska S uz a skrbi za usklajevanje pogodb in evidenc profilov, strokovn delavec za preverjanje zakonskih pogojev 

napotitve, operative za aktualne podatke uporabnika, obratunska funkcija za podatke a platilu in direktor za 

odobritve, ki so pridrane vodstvu. 

Posamezne naloge lahko izvaja ena oseba, vender more bitt revilska sled razvidna iz dejenakib uporabnikih pravic, 

odobritev in zapisov v Masterjob PRO oziroma arhivu. 

8. den (varstvo osebnih podatkov) 

V registru kertic se vodijo le pogoji in naloge delovnih mest. Zdravstveni podatki, dokumenti 0 pokodbah, disciplinski 

spisi in drugi obtutljivi osebni podatki se hranijo v totenih evidencab S pooblastili 23 dostop. 

Upravljanje kartic ne daje neomejenega vpogleda V osebne spise delavcev ali v podatke drugih podjetij uporabnikov. 

19 ôten (preverjanje uporabnikov in prepovedi napotitev) 

Pred napotitvijojetreba izvesti preverjanje uporabnika in omejitev z 59. Olena ZDR-1 vkljutno zokolitinarni, ki 

prepretujejo zakonito napotitev; uporabi se obstojeti interni pravilnik a preverjanju uporabnikov in napotitvah. 

wwwnu.rjob..1 

Mosteriob d.oo, litovo 2o, 2000 Moribor Dovtho it., Si 53488554 

info@mosteqob.si Matitno t_ 7030452000 



..s .. 

Izpolnjenost zakonskih pogojev se 0 umen ira Loëeno od kartice poklicnega profita. Profit ne nadomesti p 
dogovora med Masterjob in uporabnikom. 

0 cten (pos opek usktaditve) 

Pred uporabo novega profla a i p I spornem ujemanju pogodbe in deta kadrovska stuTha pripravi kontrotni zapis. 
Strokovni detavec ga pregteda, V prmeru bstvenega odstopanja pa nadatjnji postopek odobri direktor all druga 
ustrezno pooblaóena oseba. 

Dokier niso odprta vpraanja pravno in vsebnsko razjasnjena, se napottev na drugaöno vrsto deta ne izvede. 

den (revizlja sistemizacije) 

sistemizacua se pregleda najmanj enkrat tetno in ob bistvenih spremembab dejavnosti a i zakonodaje. Evdenca 
dejansko aktivnih profitov se tahko dopotnjuje glede na nove uporabnike in zakoni 0 dogovorjena deta. 

Preverijo se nesktadni nazivi V pogodbah, podvojene kartice, nedotoëeni pogoji, nevetjavne Licence in nepravitno 
povezani podatki v aptikaciji Masterjob PRO. 

V. SPREJETJE IN KONONE DOLOÔBE 

22. èten (postopek sprejemanja in dostopnost 

Pravitnik se sprejme pa postopku, ki ga zabtevajo vetjavni pre p Si, V ju no s potrebno obravnavo pri sindikatu 
oziroma predstavnikh zaposLenib, kjerje to dotoëeno. Vetjavno besedto je zapostenim dostopno na naOin iz 10. Otena 
ZDR-1. 

V primeru obvestitve zapostenih se vodi centralna evidenca objave in dejanskega obvSãanja. Ni predvideno 
individuatno podpisovanje samega pravitnika; to pane izktjuëuje posebnih pisnih dokumentov, ki jih za posamezno 
napottev zahteva zakon. 

23. élan (prednost pravnih v 

Oe se dotoobe tega pravitn ka raztikujejo od obveznih predpisov, kotektivne pogodbe ati pravic iz vetjavne individuatne 
pogodbe, se neposredno uporabijozavezujoéa pravita in pravice detavca. 

Pravitnik ne posega v±e nastata pravna razmerja in se ne uporabtja za naknadno spreminjanje zgodovine pretektih 
napotiteV. 

24. é en (zaôetek vetjavnosti) 

Ta aktzaOne vetjati na datum, dotoãen V aktu ob dejanskem sprejetju, pa predpisanem postopku. Spremembe n 
dopotnitve se datirajo n arhivirajo sktadno z datumom njihovega dejanskega sprejetja. 

Kartice detovnih mest iz pritog so sestavni del akta. Pred zaöetkom njihove dejanske uporabe vodstvo usktadi naziVe 
not anjih detovnih mest z vetjavnimi pogodbami in preveri aktuatne profile napotenh detavcev. 

Maribor, dne 1.4.2026 

Masterjob d.o.o. I 2iga Ravni .,: , direktor 

Podps direktorja: - a 

Masterjob do.o, 
Cnkarjeva 6e 
200u Manbor 
DS 8153468554 
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