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Akt o varnosti in zdravju pri delu ter prepre¢evanju
nasilja, nadlegovanja in trpin€enja

Masterjob d.o.0. | interni akt

Ziga Ravnikar,

Druzba Masterjob d.o.0. Odgovorna oseba ;
direktor

St. akta 07-MJ/2026 Datum sprejema 1.4.2026

Na podlagi 7., 10., 46., 47., 61. in 62. &lena Zakona o delovnih razmerjih (ZDR-1), 5., 17., 23. in 24. ¢lena Zakona
0 varnosti in zdravju pri delu (ZVZD-1) ter ob upostevanju pravil varstva osebnih podatkov direktor druzbe
Masterjob d.o.0. sprejme naslednji akt:

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. élen (namen in razmerje do drugih aktov)

Ta akt doloda preventivne in organizacijske ukrepe za varno in dostojanstveno delo, notranjo prijavno pot,
postopek nepristranskega preverjanja prijav, zacitne ukrepe, odgovornostiin dokumentiranje izvajanja.
Akt dopolnjuje in ne nadomesééa izjave o varnosti z oceno tveganja, predpisov o varstvu pred diskriminacijo,

pravil o notranji prijavi kriitev po ZZPri in pravil o disciplinski oziroma odpovedni odgovornosti. Ce zakon,
kolektivha pogodba ali pogodba o zaposlitvi zagotavlja §ir§e varstvo, se uporabi za delavca ugodnej$a ureditev.

2. &len (osebno in stvarno podroéje uporabe)

Akt velja za zaposlene Masterjob d.0.0., vkljuéno z delavci, napotenimi k uporabnikom, ter za sodelavce in
vodstvene osebe pri njihovem ravnanju z zaposlenimi. Uporablja se v prostorih druZbe, na deloviscih
uporabnikov in pri komunikaciji, povezani z detom, tudi po elektronskih kanalih.

Dogodki v nastanitvah, ki jih druZba zagotavlja ali organizira delavcem, se obravnavajo tudi po tem aktu v delu, v
katerem vplivajo na varnost delavcev, delovna razmerja ali ravnanje predstavnikov druzbe. Pravice do bivanja in
postopke morebitnih sprememb nastanitve urejajo loéeni dogovori ter prisilna pravila stanovanjskega,
pogodbenega in drugega prava. Ta akt sam ne daje pravice do samovoljne izselitve.

3. élen (opredelitve in prepovedana ravnanja)

Spolno nadlegovanje, drugo nadlegovanje in trpinéenje imajo pomen, dolocen v 7. Elenu ZDR-1. TrpinCenje
pomeni ponavljajoce se ali sistemati¢no negativno in Zaljivo ravnanje pri delu oziroma v zvezi z delom.
Posamezen fiziéni napad, groznja ali drugo nedopustno ravnanje se obravnava ne glede nato, ali izpolnjuje
zakonsko opredelitev trpincenja.

Prepovedani so tudi nasilje, ustrahovanje, neutemeljene groZnje z odpovedjo, zadrzanjem place ali izselitvijo,
nedopustna diskriminacija, pritiski na price, prikrivanje prijav in povragilni ukrepi proti osebi, ki v dobri veri
uveljavlja svoje pravice.

4. &élen (temeljna nacela)

Visaka prijava se obravnava resno, pravoasno, nepristransko in sorazmerno. Obravnava temelji na preverljivih
dejstvih; prijava sama po sebi ne dokazuje odgovornosti prijavljene osebe. Udelezencem se omogodi pojasnilo,
zagotovita se zasebnost in varstvo osebnih podatkov.
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Zascita pred neposredno nevarnostjo ni odvisna od tega, ali je bila kritev Ze dokonéno ugotovijena. Nobena
oseba ne sme biti prikrajSana pri zaposlitvi, placi, napotitvi ali nastanitvi zato, ker je zakonito prijavila kréitev ali
sodelovala v postopku.

Il. PREPRECEVANJE IN ODGOVORNOSTI

5. élen (odgovornost vodstva in imenovanje pristojnih oseb)

Direktor je odgovoren za vzpostavitev in izvajanje sistema ukrepov ter za zagotovitev potrebnih sredstev. S
posebnim pisnim sklepam dolodi primarno kontaktno osebo za varstve dostejanstva, njenega namestnika in
osebo za spremljanje izvedbe varnocstnih ukrepov.

Imenovana oseba sprejema prijave, jih evidentira, predlaga nujno zas&ito in organizira nepristransko
preverjanje. Odgovornosti se v sklepu poimensko doloéijo skupaj s kontaktom za prijave in pravili
nadomesanja. Imenovanje ne zmanjsuje zakonskih obvaznosti direktorja.

6. clen (izlogitev zaradi konflikta interesov)

Oseba, na katero se nanasa prijava, ki je neposredna pric¢a spernega dogodka ali je drugade v konfliktu
interesov, ne vodi zbiranja dokazov, razgovorov, odloéanja niti komuniciranja o vsebinski presoji prijave. O
izlocitvi se sestavi kratek zapis.

Ce se prijava nanada na imenovano kontaktno osebo, jo obravnava njen namestnik; &e se nanasa tudi nanj ali
na direktorja, druzba zagotovi neodvisno zunanjo osebo oziroma drugo primerno nepristransko ocbhravnave.
Imenovana oseba ne sme biti odvisna od navodil prijavijene osebe glede izida postopka.

7. ¢len (ocena tveganj in preventivni ukrepi)

Druzba v okviru izjave o varnosti z oceno tveganja prepoznava psihosccialna tveganja, tudi tveganja pri stikih z
uporabniki, nadrejenimi, sodelavei in tretjimi osebami. Po ugotovitvah dolo¢i ustrezne ukrepe, odgovorne
osebe, roke in preverjanje udinkovitosti.

Ukrepanje vkljucuje jasno delitev odgovornosti, obvegéanje o kanalih za prijavo, prepoved odmazde,
usposabljanje vodij, preverjanje tveganj pri uporabnikih in posodobitev ccene tveganja ob pomembni
spremembi okolisgin.

8. ¢len (komunikacija, jeziki in pooblastila)

Delavci morajo biti na razumljiv nagin ocbvedéeni o pravicah, prepovedanih ravnanjih in kontaktnih osebah.
Kadar jezika ne razumejo dovolj za vsebinsko sodelovanje, druzba po potrebi omogodi ustrezno jezikovno
pomoc ali tolmacenje.

Odpovedi, sankcije, spremembe pravic, poboti ter pomembne adloditve o nastanitvi smejo vimenu druibe
kamunicirati le dejansko pocblascene osebe in na zakonsko dopusten nacin. Sporodila prek druzbenih omreZij
sama po sebi ne nadomestijo zahtevanih formalnih postopkov ali vroéitev.

9. ¢len (sodelovanje z uporabnikom pri napotenem delu)

Pred napotitvijo in med njenim trajanjem druzba sodeluje z uporabnikom pri preverjanju in obvladovanju tvegani
ter pridobi ustrezne informacije o delovnem mestu. Uporabnik ima pri delu napotenega delavea odgovornosti,
doloene v 62. Elenu ZDR-1 in dogovoru z delodajalcem za zagotavijanie dela.

Ce se priiava nanasa na delo pri uporabniku, druzba brez odlasanja imenuje kontaktno osebo, s pristojnim
predstavnikom uporabnika uskladi ukrepe in zagotovi, da delavec ne ostane brez zad&ite zaradi razdelitve
odgovornosti med druzbo in uporabnikom.
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lll. PRIJAVA IN NUJINO UKREPANIJE

10. ¢len (nagini prijave)

Prijavo lahko vioZi prizadeti delavec, prica ali druga oseha, ki verodostojno opozori na tveganje. Sprejema se
pisno po elektronski peéti na objavijen naslov, osebno, po telefonu aliv zaprti ovojnici, naslovijenina
imenovano osebo. Ustno prijavo pristojna oseba zapide in prijavitelju po potrebi omogoCi preveritev zapisa;
podpis prijavitelja ni pogoj za eprejem ali obravnavo prijave.

Ce je prijavijena ravno oseba, ki obiajno sprejema prijave, se prijava naslovi na namestnika ali neposredno na
direktorja; v primeru konflikta interesov vodstva se omogoci neodvisni kanal. Anonimna opozorila se
abravnavajo v obsegu, ki ga dopuséajo razpolozljivi podatki.

11. élen (prejem in evidentiranje)

Kontaktna oseba ob prejemu prijave zabeleZi datum, naéin prejema, kratek opis, morehitno neposredno
nevarnost in dokazila ter dolodi varno komunikacijske pot. Prijavitelju pravilema v treh delovnih dneh potrdi
prejem in pojasni naslednje korake. Ta rok je notranji standard druzbe, ne nadomeséa posebnih zakonskih
rokowv.

Zapis ne sme vsebovati nepotrebnih zdravstvenih podatkov, neutemeljenih sklepov o krivdi ali osebnih podatkov
tretjih oseb, ki niso potrebni za obravnavo.

12. élen (neposredna ogrozenost in krizni odziv)

Oh neposrednem ogroZanju zivijenja. zdravja ali varnosti se prednostno poklice 112 oziroma 113, omogogi
potrebna zdravstvena pomod in pe potrebi prepredi nadaljnji stik vpletenih oseb. Zasgitni ukrepi se izvedejo
takoj, ne da bi se cakalo na formalno zakljuéeno preverjanje.

Odgovorna oseba dokumentira, kdaj je prejela obvestilo, katere sluZbe so bile obvestene, kaj je bilo neposredno
zaznano in kateri ulkvepi so bili izvedeni. Sodelovanje s policijo ne pomeni, da druzba sama odloca o kazenski
odgovornosti.

13. élen (zacasni zascitni ukrepi)

Glede na oceno nevarnosti lahko direktor ali pooblag¢ena oseha odredi zaGasno organizacijsko locitev,
spremembo delovnih nalog z zakonito podlago, prepoved nedopustnih neposradnih pritiskoy, dodatno
varnostno spremijanje ali ponudbo druge primerne nastanitve.

Ukrep mora biti utemeljen, casovno omejen, sorazmeren in praviloma usmerjen v preprecitev nevarnosti, ne v
kaznovanje prijavitelja. Brez ustrezne pravne podlage ni dopustno enostransko odtegovati place, odpovedovati
zaposlitve ali izvajati prisilnih izselitev. O razlogih in trajanju zadcitnega ukrepa se naredi zapisnik.

IV. PREVERJANJE PRIJAV IN ODLOCANIJE

14. élen (zadetna ocena in naért preverjanja)

Imenovana nepristranska oseba po zadetni varnostni oceni pripravi nacrt, kateri podatki so potrebni, s kom je
treba opraviti letena razgovore, kako se zas€itijo pri€e in katerim osebam je zaradivarnosti zacasno treba
omejiti dostep de sporne dokumentacije ali adlocanja.

Zberejo se le relevantna in zakonito pridobljena dokazila. izvirna elektronska sporoéila in fotografije se hranijo z
izvorom, Gasom prejema in zapisom, kdo jih je prevzel; ne urejajo se tako, da bi bilo njihove prvetno stanje
prikrito.
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15. ¢len (razgovori in pravica do izjave)

Prijavitelju, prijavijeni osehi in pricam se omogoci logena, spostljiva izjava. Vpradanja morajo biti neviralna,
udeleZenci niso dolzni sodelovati v skupnem soodenju. Na zahtevo oziroma glede na okolidéine se zagotovi
razumljiv jezik komunikacije.

Ce oseba zaradi bolnigke odsotnosti, zdravstvenega stanja ali druge utemeljene okoligéine ne more na razgovor,
se ji omogodi pisna izjava ali druga primerna oblika sodelovanja. Notranja obravnava ne sme ovirati preiskave
policije ali izvajati pritiskov na vsebino izjav.

16. ¢len (rok notranje obravnave)

Zagetna varnostna ocena se opravi nemudoma, praviloma isti delovni dan po prejemu informacije o
neposrednem tveganju. Notranje preverjanje se praviloma zakljuéiv 15 delovnih dneh od prejema dovolj
konkretne prijave; ¢e to objektivno ni mogote, odgovorns oseba pisno zabelezi razlog in naslednji predvideni
datum.

Roki tega akta so organizacijski cilji in ne omejujejo pravic do prijave pristojnemu organu ali sodnega varstva,
Druzba tudi med preverjanjem spremija in po potrebi dopolnjuje zaséitne ukrepe.

17. €len (zakljuéno poro¢ilo in odloéitev)

Ob zakljucku se izdela porcéila: predmet prijave, pregledana dokarzila, ugotovijena in neugotovijena dejstva,
omejitve preverjanja, sprejeti ali predlagani ukrepi, odgovorne osebe in roki. Porodilo mora loéiti navedbe,
neposredno ugotovijena dejstva in pravno presojo.

Birektor odlogi o organizacijskih in drugih ukrepih v mejah svojih pristojnosti. Ce gre za ravnanija, za katera
zakon predvideva disciplinski, odpovedni ali drug poseben postopek, se ta izvede posebej in z vaemi zakonskimi
jamstvi. Z aktom se ne uvaja samoedejna kazen.

18. Elen (obveséanje udelezencev)

Prijavitelj in prijavijena oseba prejmeta ustrezno pisno informacijo o zakijucku ter o tistih za&&itnih ukrepih, ki jin
morata poznati. Pritem se ne razkrivajo nepotrebni osebni, zdravstveni ali drugi zaupni podatki ter informacije o
delovnopravnih sankcijah drugih oseh.

Druzba ne obljublja popolne tajnosti, kadar mora informacije zakonito posredovati pristojnemu organu ali
zagotoviti pravico druge osebe do poStene obravnave. Vendar razkritja omeji na nujen obseg.

19. clen (spremljanje u€inkovitosti in prepoved povraéilnih ukrepov)

Po zakijucku odgovorna oseba v dogovarjenin casovnih presledkin preveri, ali so varnostni ukrepi ucinkoviti in ali
je pristo do povragilnih ravnanj. Vsak sum povratilnega ukrepa se obravnava kot nova prijava.

Prepovedano je slabSe obravnavanje osebe zaradi prijave, pri¢anja, sodelovanja s policijo, inSpektoratom,
sindikatom, zastopnikom ali zaradi uveljavijanja zakonskih pravic. Namerno podajanje neresniénih informacij
se presoja posebej ob upostevanju vseh ckoliséing neuspesdna prijava ni samodejno zlonamerna.

V. POSEBNE OKOLISCINE, PODATKI IN NADZOR

20. ¢len (dogodki v nastanitvah, organiziranih za delavce)

Ob prijavi nasilja ali nevarnih bivalnih razmer v nastanitvi, ki jo upravija ali zagotavlja druzba, pristojna oseba
zagotovi pregled varnosti, stanja opreme, razporeditve cseb in moznosti loditve vpleteninh oseb. Nevarno
opremo se do popravila oziroma zamenjave izlogi iz uporabe; izvedbo se dokumentira,
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Premestitev se najprej ponudi sporazumno z upodtevanjem zdravstvenih in varnostnih potreb ter pogodbenih
pravic. Ukrepi glede uporabe prostora se izvajajo le po ustrezni pravni podlagi in predpisanem postopku. Druzba
ne izvaja samovoljne odstranitve oseb, stvari ali zamenjave kiju¢avnic,

21. élen (obravnava osebnih podatkov in hramba)

Podatki iz prijav se zbirajo le v obsegu, potrebnem za zakonito obravnavo, vamost in zascito pravic. Dostop
imajo samo poobladéene osebe, ki ga potrebujejo za izvedbo naloge. Zdravstveni podatki se obravnavajo
posebej omejeno in samo ob ustrezni pravni podlagi.

Druzbavodi zaupno evidenco prijav in ukrepov, omogoda ugotovitev ¢asov in oseb, ki so ravnale z
dokumentacijo, ter uporablja roke hrambe glede na zakonite namene, marebitne zahtevke in pravila varstva
podatkov. Po koncu upravicenega razloga za hrambo podatke varno izbrise ali anonimizira.

22. &len (razmerje do zunanjih prijav in ZZPri)

Ta akt ne omejuje pravice posameznika, da se obrne na Inépektorat RS za delo, policijo, sodisce ali drug
pristojen organ. Druzba z organi sodeluje po zakonu in zagotovi verodostojna pojasnila ter dokazila.

Kadar prijava spada na podroéje uporabe Zakena o zaSciti prijaviteljev (ZZPri), se vodi tudi oziroma namesto
tega postopka po loéenem aktu o notranji prijavi krsitev in zaséiti prijaviteljev, z uporabo tam dolo¢enih
posebnih pravil in rokov. Kontaktna cseba po tem aktu ni avtomaticno zaupnik po ZZPri.

23. élen (usposabljanje, seznanitev in nadzor izvajanja)

Druzba zaposlenim, tudi delaveem, napotenim k uporabnikom, zagotavlja stalen dostop do veljavnih splosnih
aktovin pisna obvestila o sprejetih ukrepih varstva dostojanstva. Ob zeposlitvi oziroma napotitvi kadrovska
sluzba delavea usmeri na naéin dostopa in kontakt za prijave. Sklicevanje na splosne akie v podpisani pogodbi
o zaposlitvi in njenih prilogah se upoéteva, vendar ne nadomasti zakonsko zahtevanega obvestanjain
dostopnosti. Vodje in kontakine osebe debijo dedatna navodila o kriznem odzivu, varovanju dokazovin
nepristranskem ravnanju.

Kadroveka sluzba vodi centralno evidenco objave in skupinskega pisnaga obvestanja (oznaka ter razlicica akia,
dejanski datum objave, mesto dostopa, kanal obvestila, skupina naslovnikov in shranjeno dokazilo).
Posamezne izjave ali podpisi delavecev o prejemu tega akta se ne zbirajo. Ce so za posamezno usposabljanje ali
drug poseben postopek zahtevana samostojna dokazila, se ta vodijo po ustreznih predpisih. Druzba najmanj
ankrat letno preveri izvajanje ukrepov; zapisi odraZajo le dejansko opravijena dejanja.

24. élen (izvedbeni obrazci in evidenca)

Zaizvajanje tega akta se uporabljajo: sklep ¢ imenovanju kontaktnih oseb, obrazec prijave, zapisnik zacetne
varnostne ccene, zapisnik loéenih razgoverov, zakljuéno porocilo s korektivnimi ukrepiter zapis o skupinski
objavi in obveséanju zaposlenih. Predloge so priloge izvedbenega paketa tega akta. Od zaposlenih se zaradi
tega akta ne zahteva individualnega podpisovanja izjav ¢ seznanitvi.

Obrazec je pripomotek; prijave, podane na drug nacin, zaradi neupcrabe obrazca ni dovoljeno zavrniti.

VI. KONCNE DOLOCBE

25. &len (postopek sprejetja in objave)

Pred sprejetjem oziroma spremembo tega akla druzba izvede postopek iz 10. ¢lena ZDR-1, kadar je uporaben,
ter zaposlenim v skladu s 47. clenom ZDR-1 pisno sporoéi sprejete ukrepe na obi¢ajen in preverljiv nacin (npr.
eleltronsko obvestilo ali ustrezno oglasno mesto). Veljavno besedilo je zaposlenim, tudi napotenim delavcem,
stalno dostopno brez neupraviéenih ovir in brez nadzora nad branjem. Individualen podpis delavca ni pogoj za

uporabo ali objave akta.
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Akt zaéne veljati na datum, dolo¢en ob njegovem dejanskem sprejetju in objavi, vendar ne pred izvadbo
zakonsko zahtevanih postopkov. Z dnem zacetka uporabe nadomesti dolo&be prejdnje razlidice akta o isti
vsebini; pravice, nastale na podlagi zakona ali drugih veljavnih pravnih podlag, ostanejo nespremenjene.

Krajin datum sprejetia: Maribor, 1.4.2026

Masterjob d.o.o. fZ';ga Ravnikar, direktor

Podpis direktorjas
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Sklep o dolocitvi kontaktne osebe — Akt 07

Varnost in zdravje pri delu ter preprecevanje nasilja, nadlegovanja in trpincenja

1. Kontaktna oseba

Za sprejem in prvotno evidentiranje prijav ter organizacijo ukrepov po Aktu 07 se doloci:

Polje Podatek

Ime in priimek Tanja Bazec

Funkcija Kontaktna oseba po Aktu 07

Telefon +386 40 187 730

E-posta za Akt 07 tanja.bazec@masterjob.si

Datum zacetka nalog 01.04.2026

Ime in priimek Ziga Ravnikar

Funkcija Nadomestna Kontaktna oseba po Aktu 07
E-posta za Akt 07 ziga@masterjob.si

Datum zacetka nalog 01.04.2026

2. Edini splo$ni nadomestni kontakt

Za organizacijsko nadomes¢anje v odsotnosti Tanje oziroma za sprejem prijav zoper njo se doloci
direktor Ziga Ravnikar. Drug stalni namestnik ni imenovan. Direktor sme voditi vsebinsko obravnavo
le, ¢e je v konkretni zadevi nepristranski. Kontakt direktorja za neposredno prijavo:
ziga@masterjob.si.

3. Konflikt interesov in nepristranska obravnava

Tanja BaZec ne vodi razgovorov, ugotavljanja dejstev, odlo¢anja, dokazne obdelave ali komunikacije o
izidu v primeru, ki se nanasa na njeno ravnanje. Ob morebitni pritoZbi zoper Tanjo prijavitelj uporabi
neposredno pot do direktorja. Ce je tudi direktor v konfliktu interesov, druZba zagotovi nepristransko
zunanjo obravnavo; v nujnem primeru varnostni ukrepi niso odvisni od predhodne formalne odlocitve

o0 pristojnosti.
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4. Naloge in meje

e Sprejem in takojdnje evidentiranje prijave; zapis datuma, vira ter ocene neposredne nevarnosti.
e  Ob nujni nevarnosti usmeritev na 112 oziroma 113; posredovanje vodstvu po naéelu minimalnih podatkov.

e  Zavarovanje izvirnih dokazil in lo€eno zbiranje izjav v primeru neobstoja konflikta interesov.

e  Brez samostojnega odlo€anja o odpovedih, odtegljajih od placg, izselitvah ali pravno zavezujoéih

poravnavah.

e Varovanje osebnih in zdravsivenih podatkov ter dejanska evidenca izvedenih ukrepov.

5. Obvestitev zaposlenih

Datum pisnega obvestila zaposlenim: 01.04.2026

Obvestilo mora vsebovati tudi alternativno pot prijave, kadar se prijava nana$a na Tanjo ali direktorja
ter jasno razlikovati prijave po Aktu 07 od zascitenih prijav po ZZPri.

Kraj in datum sprejetja: Maribor, 01.04.2026

Datum zaCetka uporabe (ne pred sprejetjem in predpisano objavo): 01.04.2026

Masterjob d.o.o.

Ziga Ravnikar, direktor / Qf_\ het aiﬂ&;fcr
Job o~
Podpis: )& /Aﬂﬁaster cb d.o.0.

Cankarjeva 6e
200U Maribor
DS : 5i53468554
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