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Postopkovnik za zapostovanje in deto tujcev 
Masterjob d.o.o. I Interni akt 09 I Tuji detavci, agencijska zapostitev in napotitve 

Druzba Masterjob daM. Odgovorna oseba 21ga Ravnikar, direktor 

Oznaka 09-MJ/2026 D turn sprejetja 1.4.2026 

Na podlagi ZDR-1,ZZSDT, ZTuj-2, ZUTO, zOmiS-i in zavezujoôih predpisov 0 soda ni varnosti, varstvu osebn h podatkovter 
mednarodnem sodetovanju direktor druThe Masterjob d.o.o. sprejme nastednji postopkovnik. 

I. NAMEN, OBSEG IN PRISTOJNOSTI 

1. ôlen (namen in podroóje uporabe) 

Ta akt ureja proverjanjo pogojev za zapostovanje dr2avLjanov EU, EGP. Svice in tretjih dr2av ter zakonito zagotavijanje njihovega 
deta stovenskim uporabnikom. Ureja tudi pripravo dokumontacije za morebitno ëezmejno zagotavtjanje deta oziroma 
napotitev iz Stovenije V drugo dravo. 

Namen akta Jo prepreOiti zapostitev ati zaëetek dote brez ustrezne pravne podlage, napaëno uporabo dovotjenj, nezakonito 
premestitev ter nepotrjene ëezmejne napotitve. Akt ne ustvarja dovotjenj in ne spreminja individuatnih pravic detavca. 

2 óten (Masterjob kot detodajatec za zagotavtjanj deta) 

Masterjob d.o.o. Jo detodajatec detavcev, ki jih zakonito napoti k podjetjem uporabnikom. Uporabnikvodi njihovvsakodnevni 

detovni proces, Masterjob pa ostaja odgovoren za obveznosti detodajatca, ki mu pripadajo 0 predpsih in pogodbali. 

Navadno posredovanje kandidata v neposredno zapostitev pri drugem detodajatcu ni isto kot zagotavtjanje deta, pri katerem je 

detavec zaposten pri Masterjob. V evidencah so ti dejavnosti in pogodbeni modeti no smejo zamenjevati. 

3. öten (pravne podtage in vrstni red preverjanja) 

Pri vsakem primeru se najprej preverijo dr2avtjanstvo in pravica do deta V Stoveniji; zatem dopustnost konkretnega statusa za 
agencijsko zapostitev po ZZSDT oziroma ZUTO; nato pogodba pogoji pri uporabniku. morebitne posebne omejitve in ustrezna 
prijava vzavarovanja. 

Oe SO S osebna tistina, upravna odtotba in interni podatk v nasprotju, odgovorna oseba dote ne odobri, dokter pravna podtaga 
ni razjasnjena. Naëeto previdnosti so ne uporabtja kot izgovor za neutemetjeno razhkovanje med detavci. 

4. öten (odgovorne funkcije in odobritve) 

Kadrovska stuýba zbira rzvirne dokumente in vodi roke; strokovna oseba p0 Aktu 02 preverja sktadnost agencijskega modeta in 
uporabnika; operative usktajuje napottev; direktor oziroma poobtaëena oseba odobri izjeme. sporne statuse in ezmejne 
projekto. 

Nobena oseba brez ustreznega poobtastita ne sme zagotoviti kandidatu, uporabniku ati organu, da Jo dovotjenje e pridobtjeno, 

da se deto tahko zaône elide Jo ëezmejna napotitev dovotjena. 

5. óten (evidenca statusovv Masterjob PRO) 

Za vsakega kandidata oziroma detavca se vodi dosje z identifikatorJem, dr2avtjanstvom, vrsto pravice do deta, pravno podtago 
agenciJske zapostitve, §tevitko in vetjavnostjo odtoöbe ozirorna dovotjenja, zahtevami gtede podatjanja in datumom zadnje 
kontrote. 

Prikazan Status dovotjenoa, v preverjanjue eli btokiranoje interni rezuttat kontrote; no nadomeöa odtoãbe dr2avnega 
organa. Dostop do osebnili Listin je omejen na zapostene S stvarno detovno potrebo. 

II. PRAVICA DO DELA IN KATEGORIJE DELAVCEV 

6 óten (drfavtjani EU, EGP in vice) 

Dr±avtjani EU, EGP in vice imajo pravitorna prost dostop do stovenskega trga dote. Prod zapostitvijo so preverita vetjavna 

identiteta in dr±avtjanstvo ter uredijo splothe obveznosti iz detcvnega razmerja, prijave V zavarovanja in morebitne obveznosti 

gtede prebivanja. 
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Pr druýinskih ëtanih, ki semi niso driavtjani EU/EGP/vice, se status in pravica do deta preverita na podlagi konkretne pravne 
podlage; samo druýinsko razmerje brez ustreznih dokazit ne zadostuje za avtomatiëen zaktjuOek. 

7. öten (drzavtjani tretjuh driav S prostim dostopom) 

Prost dostop do slovenskega trga dde imajo samo zakonsko dotoeene skupine drkavljanov tretjih dr2av, npr. osebe S stalnim 
prebvanjemter drugeskupne, ki fri dolotaZZSDT. Pravica Se preverizustreznni veljavnimi listiriami in statusom, ne zgolj z 
rzjavo kanddata. 

Prost dostopvStoven se ne raztaga kot sptotho dovoljenje za prebivanje all za agencijsko delo V katerikoti drugi dr±avi EU. Pri 
Cezmejrit napotitvi je potreben been pregled pravit dr2ave gostitetjice. 

8. àten (omeptve a encijske zapostitve drzavtjanov tretjih driav) 

Za pogodbo 0 zaposbitvi pci Masterjob kot debodajatcu za zagotavtjanje deta se predhodno preveri pose na opustnost p0 

petem odstavku 7. Clena ZZSDT n ustreznh dotocbah ZUID. Niso vsa dovotjenja in sogtasja enakovredna za agencijsko 
za poslitev. 

Kot dovotjene kategorije se preverijo ztasti prost dostop do trga deta, modra karta EU oziroma posebej ustrezno soglasje za 
zapostitev, samozapostitev all deto, ob upotevanju aktuatnega besedita zakona in konkretne odtoCbe Drugaena vrsta 
dovotjenja se ne oznaC samodejno kot ustrezna za agencijsko zapostitev. 

9. ólen (enotno dovoijenje in njegov namen) 

Tujci, za katere je potrebno enotno dovotjenje za prebivanje in deto, prdobijo ustrezno dovobjenje p0 postopku pred pristojnimi 
organi; upravna enota vod postopek, ZRSZ pa pod pogoji zakona poda sogtasje. Pred zaCetkom deta se preverjo vrsta 
dovotjenja, morebtne omejitve n dovoijen obseg deta. 

Same skien ena pogodba at potrd too vto±eni vtog ne pomeni sptonega dovotjenja za zaCetek deta. Izjeme, vktjueno z 
zakonsko urejenimi hitrejs m postopk , se uporab jajo sarno ob izpolnitvi vseh predpisanih pogojev, preverjen ri za konkretno 
osebo. 

c en (posebni statusi in spremembe dovotjen 

Pr modri karti EU, dru±inskih Otan Ii, status Ii zascte, pisnih odobritvah, podatjanjih in zarnenjavah se prever natanCna 
podtaga, vetjavnost in dopustnost konkretnega agencijskega deta. Ne uporabtjajo se avtornat cne domneve na podtagi 
podobno poimenovanih dokumentov. 

Sprememba debodajatca, bistvena sprememba deta, zapostitev pri veC detodajatcib ati sprememba uporabn ka se preveri pie 
spremembo dejanskega deta, kadar bi 0 dovotjenju oziroma zakonu lahko vplivata na pravico do deta. 

11. öten (preveritev identitete in verodostojnosti Listi ) 
Pied sktenitv o apos e Se preverijo identiteta, vetjavnost potne stine a osebne izkaznice, podatki V upravnili tistinali ter 
medsebo na sktadnost osebn ii podatkov. V dvomtjiv Ii prumerih se zariteva pojasn to eli uradna potrditev 0 zakoniti poti. 

Kopiran e osebnh I stin in branjenje dokumentov more bit omejeno na zakon 0 potrebo. lzvirnikov se ne zadr±uje kot sredstvo 
pritiska na kandidata oziroma detavca. 

12. óten (pogodbena dokumentacija in razumtjivjezik) 

Pogodba o zaposttv n obvezne pritoge se pripravijo V ustrezni obtiki n ia neC n. ki detavcu omogoCa razumevanje bistvenih 
pravic. Za tue jezike Se uporabjo preverjene predtoge in po potreb totmat at prevod; podpisni postopki so skladni z Aktom 08. 

Detavcu sep ed zaCetkom deta posredujejo zakonsko predp san podatki o detodajatcu, detovnem mestu, napotitvi, ptaCitu, 
detovnem casu, kontaktnih osebah in varnostnih pravith; ne uvaja se dodatnib nd viduatniti podpisnih izjav 0 semen 
nternem postopkovniku. 

13. óten (zaóetek zapostitve, EMtO in zavarovanja) 

zaCetek deta se dovoti ete, ko je preverjena vetjavna pray Ca do konkretnega deta, urejena prijava v obvezna sociatna 
zavarovanja in so izpotnjene ostate zakonske zahteve. Potreba 0 prdobitvi EMO all drugi administrativni zapbeti ne ustvarijo 
pravice do deta brez prijave oziroma dovobjenja. 

Oe se rok za zaCetek deta zaradi upravn h postopkov s emen, se pravocasno preverijo pravne posbedice za pogodbo in po 
potrebi skiene dopusten pisni dogovor. Za nazaj n dopustno ustvarjati navideznli datumov zaCetka deta at prijav. 

4ob4 
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III. POSTOPKI ZA TRETJE DRAVE IN POSEBNE SHEME 

14 den (predhodno pre erjanje postopka in soglasja) 

Odgovorna oseba doloëi, all je potreben postopek 0 ZZSDT in Zluj-2, posebna vista soglasja ZRSZ, kontrola trga deta, 

dokumentacija a uporabniku, dokazita a nastanitvi ati drug predpisan korak. Pr ageneijskem modetu posebej proven, all 

izbranj pravni nastovdejansko doputa zaposltev pr Master ob, 

Raztithe podlage dovoljenj, sezonsko deto, usposabljanje in modra karta Se ne zdruzujejo v en univerzalen postopek. 

Sktadnost Se preveni ob oddaji vtoge in ponovno pied dejanskim zaëetkom dela. 

15. óten (driavljani BiH in Srbije) 

Za dr±avljane Bosne in 1-lercegovine in Srbje se pri zapostitvi pa meddr±avnih sporazumib prever Jo predp sano delovno 

dovoijenje, povezava z enotnim dovoljenjem posebni postopkovni pogoji, obdobja vezanost n morebtno pozneje 

pnidobljene pravice. 

Pa preteku posebnega obdobja au ob drugi pravni podlagi se dejanski status proven na podlagi vetjavnega dovoljenja in pravnih 

pravil. Trditve "eno Leto v Stoveniji all "ima prosto de(o brez konkretne tstinske kontrote ne zadoëajo niti za domaëe 

agencijsko delo nit za ëezmejno napotitev. 

16. óten (hitreji in posebni p0 opku) 

Morebitni htreji zacetek zaposlitve pa posebnib dotoebah ZZSDT Se uporabi samo za upravcene osebe, dovoijenja, 

dejavnost oziroma pok ce nob vseh dodatnih pogojih. Samo potrdlo 0 vto2en pronji no ponien avtomatiëne pray ce do 

deta. 

Podrobnosti posebnib postopkov, vktjuöno z jezikovnmi obveznostnii, meriti poki cev in prehodnini pray Ii, se pied uporabo 

preverijo pni ZRSZ in upravni enoti. V dosje so shrani pravna utemetjitev odtotitve. 

17. óten (kandidati iz Filipinov in drugih driav) 

Pu zapostovanju an i a oy iz Fitipinov in drugih tretjih dr2av se prevenijo domati postopk zaposUtve, sodetovanje morebitnih 

tujih partnenjev, naëin pnidobivanja kandidatov. potrebne tistne in dopustna ptaeLa. Morebitne obveznost p0 pravu dr2ave 

izvora so preverijo posebej pred zaeetkom projekta. 

Razlikovati je treba med neposrednim zapostovanjem pni podjetju naroeniku in zaposlitvijo pri Masterjob za zagotavijanje dela 

uporabniku. Dovoljenje all dokumentacija, pnimerna za en model, se ne uporabija brez preverjanja za drugega. 

18. óten (roki in obnova statu ov 

Za vsak dokument se evidentira datum veljavnosti ter interna kontrota pravilonia 90,60 in 30 dni pied iztekom, kjenje to 

izvedljivo. Najmanj 60 dni pied iztekom se opravi preveritev nadatjnjega postopka, kotje doloëal tudi predhodn akt. 

Ti notnanji opozori n roki niso nadomestilo za zakonske rake za vlo±itevvlog. Oe obstaja tveganje zamude all zgube pravice do 

deta, so zadeva nemudoma predto± pnistojni oath. ki preyed zakonitost nadaljnjega deta. 

19 èten (spremtjanje posebnih obveznosti dovotjenja) 

Odgovorna oseba vodi tudi morebitne posebne pogoje gtede zaëetka dela, ohranitve zapostitve. minimalnega plaëita, 

opravtjanja dovotjene dejavnosti, jezikovnih all drugih obveznosti. ëe jih veljavni predpisi iziecno dotoëajo. 

Detavec je pravoôasno obveOen 0 potrebnem sodetovanju, podjetje pa proven obveznosti, Ri jih po predpisu mora zagotoviti 

delodaatec. Sankcije au samovotjn odtegtjaj zaradi adminstrativnih postopkov niso dopustni brez posebne pravne podlage. 

IV NAPOTITVE K PODJET EM UPORABNIKOM V SLOVENIJI 

20. den (preveritev podjetja uporabnika) 

Pred prvo napotitvijo strokovna oseba proven podjetje uporabnika, zakonitost modeta zagotavtjanja dela, pogodbo z 

uporabnikom, pogoje konkretnega detovnega mesta, primertjivo plaeito in delovni as ten posebnosti varnosti in zdravja pri 

detu. Kontrota je usktajena z Aktom 04. 

Pu tujih detavcih so dodatno preveri, au konkretno deto, lokacija n morebitna sprememba uporabnika ostajajo sktadni z 

dovoljenem ozroma drugimi omejitvami statusa. 

arter nba! 
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21. óten (pisni dogovor z uporabnikom in predhodno obvestilo) 

Pred napotitvijo morata biti urejena pisni dogovor med Masterjob in uporabnikom ter izmenjava potrebnih podatkov 0 

delovnem mestu, pogojih dela n tveganjih. Delavec mora dobiti zakonsko zalitevano pisno obvcstito 0 konkretni napotitvi 

sktadnozZDR-1. 

Nobena doloëba tega postopkovnka ne nadomeôa ndviduatne pogodbe, potrebnega obvestila all posebnega sogtasja 

dclavca. Toni enako podpisovanju vseh nternih aktov. 

22. ólen (dejansko opravijanje deta in obraóuni) 

Uporabnik organizira in spremija dejansko opravi anje dela V svojih prostorh ter pravoëasno posreduje verodostojne podatke o 

urali, dodatkih in niorebtnih posebnh okot einah. Masterjob kot detodajalec preveri podatke fl jil pravitno vkljuë v evidence 

in obraëun. 

Detovni öas, pravce, plaea, dopust fl varnostni U repi se ne smejo poslabat zgotj zato, kcrjc delavec tu cc ozroma 

agencjsk delavec. Upostevao sep s tni predp S , kotektivne pogodbe ter pr mcii iv pogoj. 

23. c en (sprememba deta au uporabnika) 

Pred spremembo vrste deta, kraja, detovnega mesta au uporabnika Sc preverijo pogodbeni pogoji n pravna podlaga dela. Oe 
sprememba zabteva novo soglasje, odobritevati spremembo pogodbe, Sc izvcde pred zaôctkom druganega deta. 

S stem Masterjob PRO ne sme samodejno prenesti detavca na drugo deW, ëe takëna sprememba ni zakon ta. lzmenjava 

uporabnika ni enaka prenehanju delovnega razmerja pu Masterjob. 

24. óten (incident, botezen in prenehanje napotitve) 

Ob poëkodbi, botezni, prito2bi, izgubi dovoijenja au varnostnem incidentu se zagotovijo potrebni zakoniti ukrepi in sodelovanje 

$ pristojnimi organi. Prijave zapostenega se ne sme uporabiti za povraãitni ukrep, nedopustno premestitev all odpoved. 

Konanje dela pri uporabniku ne pomeni samodejnega konca zaposlitve. Status pogodbe, nadomestita n nadatjnji ukrepi se 
obravnavajo loëeno po ZDR 1, individuatni pogodbi in vetjavnih aktih dru2be. 

V. OEZMEJNE NAPOTUIVE IN AGENCIJSKO DELO V TU N 

25 c en (toóena predkontro a vsake cezmejne napotitve) 

Cezmejno napotitev iz Slovenije v drugo dr±avo EU/EGP oziroma Svico je treba presojati kot samostojen pravni projekt. Pred 
zaöetkom $6 preverijo vrsta storitve, dejanski delodajatec, podjetje uporabnik, kraj in trajanje deta, drýavijanstvo detavca ter 
tokatna pravita drýave gostitetjice. 

Ztast agencijsko zagotav janje delavca tujemu uporabniku ni samodejno enako izvajatöevemu lastnemu opravijanju stortve 
pod svojim vodstvom. Pravna podlaga prava ii morebitno dovotjenc se dototio glede na dcjansko obtko dde. 

26 ölen (Al, sociaLna varnost in detovni status) 

Potrdito Al dokazuje uporabo predpisov 0 sociatni varnosti v okviru njegove vetjavnost In pogojev; n detovno dovotjenje, 
dovoijenje agencije all spLono dovotjenje za prebivanje oziroma delo dr2avljana tretje drýavevdravi gosttetjici. 

Pred napotitvijo se preverijo pogoji za Al in druge obveznosti, vktjuëno z morebitno pu avo napotutve, p acnimi pogoji, detovnim 
öasom, dokumentacijo in tokatnimi praviti. Oe katerega pogoja ni mogoëe dokazati, napottev ne stece. 

en (dravtjan tretjih driav in pravila drzave gostiteujice) 

Pravica trctjedr±avtjana do deta v Stoveniji, tudi ëe ima prost dostop do stovcnskega trga dela, same po seb ne dokazuje 
pravice do agencijskega deta v Nemcij , Avstrji all drug drzavi. Preverijo se migracjski pogoji gostitetjice in rnorebitne izjeme, 
povezane S prostirn pretokom storitev. 

Pravila, ki se pogosto opisujejo kot Vender Elst, Sc ne uporabio kot avtomattno dovotjenje za zagotavtjanjc deta tujemu 
uporabniku. Pravna analiza mora posebej nastovit agencjsko deW pod vodstvoni uporabnika in dr±avtjanstvo detavca 

28. ólen (Nemöija in Avstrija) 

Za Nemeijo se pred zaöetkom agencijskega dela preverio zahteve Arbeitnehme uberlassungsgesetz (AUG), potrebna 
dovoujenja. prijave in pravita za tujce. De stvo, da e dovo enje AUG V postop u pridobitve, ne dovoijuje zatetka deavnosti, za 
kateroje dovotjenje potrebno. 
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Za Avstrijo se toteno preverijo pravita ArbeitskrafteUbertassung, niorebitne prigtasitve, p acni pa p. prijave in dodatne 

zahteve za dravtjane tretjih dr±av. V obeh dr±avah maca odgovorna oseba pr'dobiti aktuatno pristojno &trokovno potrditev pred 

prvo napotitvijo. 

29. öten (Oezmejni dokazni paket in uporabnik) 

Kadrovska stuTha pripravi toteno mapo & pogodbo a zapostitvi, dokumentom napotitve, dagovorom z uporabnikom, dokaziti a 

pravici do detain prebivanja.A1 (toe potrebno n izdano), tokatninii prijavami, ptatitnimi pogoji, podatki a tasu deta' 

odgovorninii kontakti. 

Proven so obveznost dostapnosti dokunientov na kra'u deta oziroma v predpisani obtiki vjeziku drave gostitetjice. Zahtevane 

tistine morajo biti pristne, pravotasne n sktadne z dejanskim detom. 

30. óten (odobr'te cezm jnega projekta) 

Oezniejno agencijsko zagotavtjanje deta so tahko zvede §ete pa pisni potrditvi direktorja ozirorna zrecna poobtatene osebe, 

na podtagi zaktjutene pravne in operativne predkontrote. Sktep vsebuje tokacijo, uporabnka, detavca oz coma skupino, 

obdobje, preverjena dovotjenja in odprte omejitve. 

Oeje izid preveqanja nejasen, so deto no zatne, dokter ni pridobtjeno ustrezna pojasnito prstojnega organa au strakovnega 

svetovatca. Postovna nujnost ne nadomesti predpisanih dovotjenj. 

I. VARSTVO OSEB, HRAMBA IN KONTROLE 

31. àten (varstvo osebnih podatkov in osebnih (isbn) 

Podatki a dr2avtjanstvu, statusu prebivanja, dovotjenjih in zdravstvenili au dru±inskiti oko iscina so obdetujejo to z ustrezno 

pravno podtago, V potrebnem obsegu ins primerno omejenimi dostopi. Obdetava podatkovza zapostovanje in za morebitna 

nastanitev se ustrezno toti. 

Brez zakonske podtage so ne zahtevajo nepotrebni dokumenti ati pretirano podrobni osebni podatki; izvirnikov se ne zadruje 

kot sredstvo vptivanja na detavtevo odtotitev. 

Len ar viranje in mSgn) 

Dokumentacija sevodi v Masterjob PRO oziroma odobrenem arhivu. Pr podpisanih I stinah so a ranijo podp sam 

revizijske stedi V sktadu zAktom 08, ohranjanje kopij pa je povezano zAktom 03, ki predvideva ätiri mesta popatne hrambe 

dokumentacije. 

Vet kopij no razvetjavi pravit gtede rokov hrambe, zakonitega dostopa, varne obnove in totitve originatnih ad naknadno 

izdetanih tistin. 

33. C en ( ontrote n bravnava nepravitnosti) 

Za vsako pomembno adstopanje so ustvari nterni zapis: dejstva, pravna ditema, prizadete osebe, zatasni ukrep, odgovarna 

oseba, rok in rezuttat. Zap so 2e nastatem probtomu ne pomeni potrditve, da so bite pretekte abveznosti pravitno izpotnjene. 

Ob sumu nezakonite zapost'tve, deta brez pravice, nesktadne napotitve au ztorabe osebnih dokumentovvodstvo nemudoma 

preprec nadatjnje nezakonito ravnanje in pa potrobi pridobi strokovno pravno mnenje. 

34 den (notran'i ob azci in obveóanje zapostenih) 

Ta akt uporabtja nterne pritoge: evidenco statusa in pravice do deta, kontroto dopustna&ti agencijske zapostitve, kontroto prod 

nastopom deta, preveritev napotitve uporabniku evidenco rokov, tezmejno predkontroto in zapisnik izjeme oziroma incidenta. 

Za seznan toy s sam m sptosn m aktom se ne zahtevajo individuatne podpisne izjave vseh detavcev. Tone izktjutuje zakonito 

potrebn Ii podpisov kankretnih pogodb, sogtasij, napotitev in drugih posameznih tistin ter obveznosti dostopnasti aktov. 

35. ten (nadzor, posodobitve n zaóetek veljavnosti) 

Direktor dotoci pr stojne notranje asebe; strokovna funkcija pa spremembah zakonodaje preverja aktuatnost postopkov. Ta 

pravitnikjetreba uporabtjati skupaj zAkti 01, 02,03,04,05,06 in 08 ter drugimi zavozujotimi predpisi. 

Akt se sprejme v predp sanem postopku in zatnevetjati na dejanski datum, naveden ob sprejetju. Spreniembe in predhodne 

raztitice se vodijo stedt va. Ta dokument ne dokazuje, da so bite posamezne zgadovinske kontrate izvedene, te za njih ni 

dejan&k h dokaz t. 

Sprejeto: Maribor, 1.4.2026 Zatetekvetjavnosti: 1.4.2026 
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