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Pripomocek je izdelan po modelu EXCEL tabele za izracun uspesnosti.
Prednost pripomocka je v tem, da podatke za izracun prevzema iz
podatkov iz obracuna place ter Sifranta zaposlenih, rezultate izracuna
prenasa v posredni vnos obracuna plac brez prepisovanja.

Dostop do pripomocka je mogoc na dva nacina:

e VV OPZ-ju preko izbire na glavhnem meniju Pripomocki...
Pripomocki za javni sektor... Izracun uspesnosti v javnem

sektorju
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Taksna resitev omogoca, da oseba, ki je odgovorna za ocenjevanje
uspesnosti zaposlenih (npr. ravnatelj, direktor) na svojem racunalniku ne
potrebuje dostopa do celotnega programa obracuna plac, temvec samo
do bliznjice za izracun uspesnosti v JS. Pogoj je, da so racunalniki
povezani v mrezo zaradi dostopa do podatkov ter, da ima oseba, ki bi ji
dodelili to bliznjico, namescen iCenter.

V tem prispevku


https://help.saop.si/help/search?phrase=:Javni+sektor
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Za dostop do pripomocka preko Bliznjice si je potrebno urediti aplikacijski
Varnostni sistem na Saop operaterijih.

Na operaterju doloC¢imo, da ima prepoved dela s SAOP programom OPZ
na vseh menijih programa, razen za meni Pripomocki- izracun
uspesnosti v Javnem sektorju (glej spodnjo sliko).

OFZ - Meni, Kreditodajalci in prejemniki nak.azil
OFZ - Meni, Letne obdelave

OFZ - Meni, Letne ozhove

OPZ - Meni, Matenialni stroki

OFZ - Meni, Meseini sadtevki %
OFZ - Meni, Mazivi bonitet

OFZ - Meni, Mazivi oshioy obraduna

OFZ - Meni, Mazivi ozhoy zaposlenih

OFZ - Meni, Ob&inski samoprizpevki

OFZ - Meni, ObdavEitve materialnib strodkoy
OFZ - Meni, Obracun premij

OFZ - Meni, Odstotki za delowvno doba

OFZ - Meni, Odstotki za stalhozt

OFZ - Meni, Dzebni kartan

OFZ - Meni, Oshove zaposlenib

OFZ - Meni, Dstal #ifrant

OFZ - Meni, Placni razredi

OFZ - Meni, Podatki zaposlenih

OFZ - Meni, Pozebne osnove sindikalhe Elanarine
OFZ - Meni, Prejemniki nak.azil

OFZ - Meni, Prejemniki sindikalhe élanaring

OFZ - Meni, Pripomoéki

OFZ - MEMI, Pripomocki - lzragun uspednost v javnem sektarju I

UFe - Mer, Fispevkn iz plac

OFZ - Meni, Prizpevki na place

OFZ - Meni, Prostovoling pokaojninsko zavarovanie
OFZ - Meni, Registrzke . pri ZPI2

OFZ - Meni, Relacijg

OFZ - Meni. Samoprisoeski K5
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Ob prvem zagonu pripomocka vpisSete aktivacijsko kodo, ki vam bo
posredovana s strani SAOP-ja.

Izracun uspesnosti ni neposredno vezan na obracun place, ker so obdobja
za obracun in izplacilo uspesnosti lahko razlicna: mesec, tromesecje
Izbira obdobja je odlocitev izplacevalca.

Sifrant Osnove zaposlenih

V &ifrantu osnov zaposlenih (Sifranti...Sistem obrac¢una...Nazivi
osnov zaposlenih) morate najprej preveriti ali imate Ze vneseno osnovo
zaposlenih s Sifro 090 - Osnovna placa-dec.pret.leta.

1. Osnovo zaposlenih imate Ze vneseno

V primeru, ko imate v sistemu obrac¢una osnovo s Sifro 090 Ze vneseno,
morate na tej osnovi samo preveriti naslednje: v Sifranti... Sistem
obracuna...Nazivi osnov zaposlenih se postavite na stolpec Sifra ter
vpisite 090 ter enter.
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Sifra |090

Madin izratuna|Si

A Sifra Maziv osnove zapaslenih

Osnovna plada - dec. pret.leta

Postavite se na to osnovo ter kliknite na ikono za Popravi zapis. Da se na
oknu pokaze polje Vnos po delovnih mestih, morate pritisniti kombinacijo
tipk Ctrl+Alt+Shift+crka O.
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v Aktiven

Sifra osnove zaposlenik IUQU

Maziv osnove zapaslenih IDsnovna placa - dec. pret.leta i
Stevika za razvrifanie I—O
Ma obradunskem listu Ida ;I
Madin izracuna IVnos vl
Sifra formule Iﬁ
Sifra vrste izpladila |—I

v javnem sektor
[+ Vnos po delovnih mestih I m
|

¥ Prepis v zgodovino

Aktivira se polje Vnos po delovnih mestih, katero oznacite s kljukico (Ce to
Se ni oznaleno). Potrdite.

2. Osnove 090 Se nimate v sSifrantu

V primeru, ko osnove 090 Se nimate v sifrantu, jo dodate na naslednji
nacin: Sifranti...Sistem obra¢una...Nazivi osnov zaposlenih. Kliknete na
ikono Vnesi zapis. V polje Sifra osnove zaposlenih vpisete 090 (v primeru,
da se Sifra obarva rdece, imate to osnovo Ze vneseno in jo morate
poiskati (lahko da je med neaktivnimi osnovami) in urediti po navodilu iz
to¢ke 1.). Ce se polje ne obarva rdece, v polje Naziv vpisete naziv kot na
spodnji sliki ter izpolnite podatke kot na spodnji sliki.

2 B %

v

Sifra osnove zaposlenit IUQO

Naziv osnove zaposlenih IOsno\ma plata - dec. pret.leta Tp
Stevika za razwﬁénjel ]
Ma obracunskem listu Ida ;I
Madin izrauna I'u'nos vl
Sifra formule I I
Sifra vrste izpladila I I
v javnem sektorju

[+ Prepis v zgodovino

[

Ko to vnesete pritisnete Se na kombinacijo tipk Ctrl+Alt+Shift+c¢rka O, da
aktivirate polje Vnos po delovnih mestih. S kljukico oznacite polje Vnos po
delovnih mestih in vnos potrdite.
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v Aktiven

Sifra osnove zaposlenik IUQU

Maziv osnove zapaslenih IOsnovna placa - dec. pret.leta i
Stevika za razvréénjel 0
Ma obradunskem listu Ida ;I
Madin izrauna I'u'nos vl
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[+ Prepis v zgodovino

Pri izracunu uspesnosti se bo v to Sifro osnove prepisal podatek o
osnovni placi iz decembra preteklega leta. Podatek ne vpliva na
izracun uspesnosti, bo pa program pri izracunu zneskov uspesnosti
preverjal, da izracunan znesek uspesSnosti ne presega podatka, ki je
vpisan v tej osnovi. V osnovi je zapisan podatek ene osnovne place
december preteklo leto, program pa v ozadju, spremlja, da izracunani
znesek uspesnosti, ne bo presegel dvakratnika tega zneska. Zaposleni,
pri katerih bo ugotovljena prekoracitev letne omejitve zneska uspesnosti,
se bodo na preglednici obarvali sivo. V takem primeru bosta podatka v
stolpcu izracunani in izplacani znesek razli¢na. V stolpcu izracunani
znesek, bo zapisan znesek, ki bo izracunan glede na podane ocene. V
stolpcu izpla¢ani znesek pa bo vpisan najvisji mozen izplacani znesek za
zaposlenega, ki predstavlja limit dveh decembrskih pla¢ zaposlenega.

Izracun uspesnosti s pripomockom

Po aktivaciji pripomocka za Izracun uspesnosti v javnem sektorju se
odpre preglednica. Vsi, ki ste pripomocek Ze uporabljali pred leti, vidite v
preglednici tudi stare obracune, sicer je preglednica prazna.

Pred odpiranjem obdobja za izracun uspesnosti morajo biti
obracuni plac, ki bodo vklju¢eni v izracun uspesnosti obracunani
(vpisane morajo biti ustrezne ure rednega dela in izvedena
obdelava obracunaj vse). Pogoj za pripravo obra¢una RDU ni,
zaklju¢en obracun place.
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Novo obdobje izracuna uspesnosti dodate s klikom na Vnesi zapis.

7 Saop ObraZun pla zaposlenih - [DEMQ] - Sport & Rekreacija - ] x
Brx @& %M B
Leto] Q [s _,::‘| I vsi zapisi

= leto  |zaporedna stevika|Maziv obratuna Odstotek  |od leta Od meseca |Do leta Domeseca |Meseley A
2

Izpolnite osnovne podatke izracuna. VpiSete ustrezno Leto, zaporedno
Stevilko (ZS) bo program predlagal sam. V kolikor Zelite, v letu 2023, prvi
izracun, zaceti ponovno stevilciti s Stevilko 1, je potrebno popraviti tudi
zaporedno Stevilko (ZP). V polje Naziv vpiSete Zeleni naziv - smiselno je,
da se vpiSe leto in mesec oziroma obdobje od - do, ¢e se izracun nanasa
na vec mesecev. V polju Odstotek program predlaga Stevilo 2 (pustite,
kot predlaga).

To je odstotek osnovnih plac zaposlenih, ki predstavlja maso sredstev za
izplacilo uspesnosti.

V razdelku Obdobje za izracun v polji od mesec...do mesec vnesite
ustrezne mesece - odvisno od tega, kaksno obdobje izracuna uspeSnosti
ste v ustanovi dolocili.

Npr. ¢e boste uspesnost izraCunavali mesecno, bi tu vpisali od meseca 1
do meseca 1, Ce trimesecno od meseca 1 do meseca 3, za polletni
izraCun bi vpisali od meseca 1 do meseca 6.
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Pripomocek omogoca vnos prenosa ostanka iz prejSnjega obdobja
ocenjevanja. V kolikor, v nekem obdobju ocenjevanja, ne bi izplacali
celotne mase, bi lahko ostanek prenesli v naslednje obdobje ocenjevanja.
Pomembno je, da izracunano maso, pri zadnjem izracunu RDU v teko¢em
letu, izplacamo v celoti.

Vnos nastavitvenih podatkov je prvi korak pri izracunu uspesnosti za
izbrano obdobje. Z gumbom s pug Se podatki shranijo, okno se zapre.

Tiskanje predloge za ocenjevanje zaposlenih

Zaposlenim (vodjem), ki bodo izvajali ocenjevanje, lahko iz obracuna
uspesnosti natisnete predlogo, na katero bodo vnesli ocene po
posameznih zaposlenih. Tiskanje lahko izvedete lo¢eno po stroskovnih
mestih (¢e imate tako razdeljene zaposlene), lo¢eno po skupinah ali za
vse zaposlene skupaj. Za izpis kliknete na ikono za tiskanje ter izberete
Ocene uspesnosti.
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S kodo napredne funkcionalnosti je omogocen izvoz in uvoz izracuna
uspesnosti v Excel. V izvozenem Excelovem dokumentu lahko urejamo
ocene zaposlenih. Na takSen nacin bi zaposleni (vodje), ki bodo
izvajali ocenjevanje, ocenili zaposlene. Excelov dokument lahko
nato ponovno uvozimo v pripomocek. Z uvozom, se azurirajo

ocene na vseh petih podrodjih, podatki, ki vplivajo na ocene,
ostali podatki pa ostanejo nespremenjeni.

Vnos ocen v obracun

Podatke vnaSate in pregledujete tako, da na osnovnem zapisu obdobja
uspesnosti kliknete na ikono za Popravi zapis ter nato na gumb # obraun
V primeru, da imate v preglednici tudi stare obracune uspesSnosti (npr. iz
leta 2009), bo program ob kliku na How=ain Vvprasal ali Zelite kopirati
ocene prejsnjega obracuna. Glede na to, da je to sedaj prvi obracun po
dolgem casu, svetujemo, da izberete Ne.

V kolikor ste pripomocek uporabljali Ze v letu 2022, prav tako izberete
Ne, v kolikor ne Zelite kopirati ocen iz prejsnjega obracuna.
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Odpre se preglednica, v kateri so vkljuc¢eni vsi trenutno AKTIVNI
zaposleni. Neaktivnih zaposlenih v preglednici ni. V primeru, da Zelite v
izracunu uspesnosti upostevati tudi zaposlene, ki so ze neaktivni, jim
morate spremeniti status zaposlitve v aktivni. To pomeni, da izklopite pri
njih kljukico Neaktiven ter s kljukico oznacite polje Obracun pla¢. Ko
uredite status, se zaposleni ob ponovnem vstopu v izracun uspesnosti
doda v preglednico.

V preglednico niso vkljuceni:

e Zaposleni s statusom Javna dela - uspesnost jim ne pripada
e Zaposleni z delovnim mestom skupine B - izracun uspeSnosti

izvedete lo¢eno

Razlaga podatkov v preglednici

Prvi del preglednice

zacun usposng
Ime in primek |
Sifra zap. | & primek in ime Sifra DM Naziv DM 4 Osnovn... | .# A010 - Osnova za izraéun_| ./ Osn. pl. decem....| .4
»loooooi0  [apamic ) D027030/4 uerTeL) 1,614,490 1.541,02 1.614,40
_|oooo200 BRATINA D 1026025 TAINIK VIZ VI 1.134,27 1.082,71 1.134,27
_|0000006 (CE1 20M SDE 30UR T D027014/4 ORGANIZATOR PRAKTIENEGA POUKA 340,50 325,02 340,50
0000006 CEJ 20M SDC 30UR T D027030/4 UCITEL) 908,10 866,82 908,10
0000026 CIIAN 3031001 CISTILKA T 1,008,36 962,53 1.008,36
_|oooooo3 KOS Ot D027019/2 POMOCNIK RAVNATELIA 2.297,79 2,193,35 2.297,78
__|0000018 [NOVAK 5DM D D025001 LABORANT III 226,85 216,54 226,85
0000018 [NOVAK 5DM D D025002/1 ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA 454,00 433,36 454,00
0000018 INOVAK 5DM D D025002 LABORANT It 122,68 17,11 122,68
_|0000018 INOVAK 5DM D DO27004/4 KNIEZNICAR 310,% 29,35 310,96
_|0000018 [NOVAK 5DM D D027030/4 UCITEL) 388,08 370,44 388,08
0000005 STURM 30M J 3032001 CISTILKA IT 504,18 431,26 504,18
0000005 STURM 3DM J 1035008 DIETNI KUHAR V 157,31 150,15 157,31
_|oooooos STURM 30M 3 1035035 KUHAR V 412,87 394,10 412,87

V preglednici so podatki po zaposlenih prikazani lo¢eno po delovnih
mestih, na katera so bili zaposleni razporejeni v ocenjevalnem obdobju. V
primeru, da so zaposleni razporejeni na vec delovnih mest, so zapisani v
vecl vrsticah.

Stolpec Osnovna pl.

V tem stolpcu se prikazuje osnovna placa zaposlenega - placa iz pogodbe
o zaposlitvi za posamezno delovno mesto. SesStevek tega stolpca je
masa za izracun zneska uspesnosti. V primeru, da izvajate izracun
uspesnosti za ve¢ mesecev, je tu prikazan seStevek osnovnih plac
zaposlenega za vse mesece.

Stolpec lahko tudi ro¢no urejate. To storite tako, da se postavite v polje in
vpisete ustrezni znesek ter se z miSko premaknete v naslednje polje.

Kdaj morate znesek popraviti ro¢no?

e Zaposleni na porodniskem dopustu - V primeru, ko je npr. zaposleni
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na porodniSkem dopustu in v obracun pla¢ ne vnasate Sifre L10
Porodnisko nadomestilo, tak zaposleni ne bo prikazan v preglednici.
V primeru, da ga nihc¢e ne nadomesca, morate njegovo placo
upostevati v izraCunu mase, kar pomeni, da ga morate v Sifrantu
zaposlenih oznaditi s kljukico Obracun plac in izklopiti kljukico
Neaktiven. Zaposleni se bo s tem pojavil v preglednici izracuna
uspesnosti. Polje Osnovna pl. bo pri njem vpisano z vrednostjo 0,00.
V to polje mu morate vnesti njegovo osnovno pla¢o za mesece, za
katere pripravljate izracun uspesnosti. Podatke bo tako imel vpisane
samo v tem stolpcu, stolpec A010 - Osnova za izracun bo prazen, saj
nima rednega dela (Sifre A010).

e Zaposleni na porodniskem dopustu - v obra¢un plac¢e vnasate
ure porodniske na L10, ga pa nekdo nadomesca - v tem primeru
bosta oba zaposlena prikazana v preglednici za izracun uspesnosti,
morate pa na zaposlenem, ki je na porodniskem dopustu, v stolpcu
Osnovna pl. brisati znesek njegove osnovne place, saj se ne smeta
oba upostevati v maso za izracun uspesnosti.

e Zaposleni na starSevskem varstvu za krajsi delovni ¢as ter
zaposleni invalidi za krajsi delovni ¢as (67. ¢clen ZDR-1) - take
zaposlene morate v maso za izracun uspesSnosti upostevati v celoti
(100 %). V primeru, ko imate pri njih vpisan delez zaposlitve manj
kot 100 (npr. 50 %), se bo v preglednico zapisala osnovna plac¢a v
tem deleZu in jo morate ro¢no popraviti.

e Zaposleni, ki ste jih zaposlili ali jim prekinili zaposlitev v
obdobju izracuna uspesnosti - takim zaposlenim morate ro¢no
izracunati znesek osnove place in sicer morate po navodilu
Ministrstva za javno upravo izrac¢unati osnovno plac¢o samo za cas,
ko je bil v ocenjevalnem obdobju zaposlen. Program bo v
preglednico zapisal osnovno placo kot ¢e bi delal cel mesec. Ro¢no
morate placo preracunati po delovnih dnevih prisotnosti in znesek v

stolpcu Osnovna pl. ustrezno popraviti.

Stolpec A010 - Osnova za izracun

V tem stolpcu se prikazuje znesek, ki sta ga v ocenjevalnem obdobju
zaposlenim obracunali na vrsti izplacila, na kateri je v nastavitvah izbrana
Sifra izplacila za javni sektor A010 (redno delo, koris¢enje ur, delo doma,
...). Uspesnost pripada samo zaposlenim, ki so imeli v tem obdobju
obrac¢unano vrsto izplacila A010 ter bili nadpovprecno uspesni. V
primeru, ko je bil npr. zaposleni cel mesec na dopustu, bolniski,...bo ta
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stolpec prazen, tak zaposleni tudi nima pravice do izplacila delovne
uspesnosti za to obdobje.

Tudi ta stolpec lahko ro¢no urejate, v primeru, da Zelite podatke
popraviti.

Vrstica, v kateri ste ro¢no popravili podatke, dobi v stolpcu Rocni vnos
kljukico. S tem se podatki v tej vrstici ne spreminjajo vec. V primeru, da
jih zelite vrniti na prvotno stanje (pred ro¢nim popravkom), kljukico iz
polja Roc¢ni vnos odstranite ter kliknete na Potrdi na preglednici.
Preglednica se zapre. S ponovnim klikom na #Hobratun Se podatki azurirajo
na stanje pred ro¢nim popravkom.

Ime in primek |
|5ifazap. | & Primekinime Sifra DM Naziv DM _/ Osnovn... [Roéni vnos osn. pl.| ¢ A010 - Osnova za izraéun_|Roéni vnos A010[ Jy
0000010 |aDamrc 3 D027030/4 UCITEL] 1.614,40 r 1.541,02 r
0000200 BRATINA JD 1026026 TAINIK VIZ VI 1.134,27 r 1.082,7 r
0000006 [CEJ 2DM SDE 30UR T D027014/4 ORGANIZATOR PRAKTIENEGA POUKA 340,50 r 325,07 r
0000006 CEJ 20M SDC 30UR T D027030/4 UCITEL] 908,10 I 866,82 r
0000026 CLIAN 1 1031001 CISTIKA T 1.008,36 r 962,53 r
_|oooooo3 KOs ot D027015/2 POMOCNIK RAVNATELIA 2.297,7% r 2.193,35 r
»|ooooo1s INOVAK SDM D D025001 LABORANT III 226,85 r 216,59 r
0000018 INOVAK 5DM D D025002/1 ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POLKA 454,00 r 433, 3¢ r
0000018 INOVAK SDM D D026002 LABORANT I1 122,68 r 117,11 r
_|ooo0018 INOVAK SDM D D027004/4 KNJIZNICAR 310,46 r 296,39 r
0000018 [INOVAK SDM D D027030/4 UCITEL) 388,08 r 370,44 r
ﬂnﬂmms STURM 3DM 1 1032001 CISTILKA IT 504,18 r 481,2¢] r
0000005 [3TURM 30M ) 1035008 DIETNI KUHAR V 157,31 r 150,19 r
0000005 STURM 3DM J 3035035 [KUHAR ¥ 412,87 r 395,19f v

V spodnjem delu pripomocka je prikazan izracun uspesnosti v javnem
sektorju po mesecih. V tej razpredelnici lahko vidimo Osnove za izracun,
razdeljene po mesecih, za katere bo zaposleni ocenjen ter izplacani
znesek uspesnosti za vsak mesec, glede na podatke A010. Ta podatek bo
uporaben v primeru morebitnih porac¢unov za nadomestila , ki bodo
omogoceni z eno od nasih naslednjih verzij. V primeru ro¢nega vnosa
A010, se znesek enakomerno razporedi po mesecih. Ro¢ni vnos
spremembe A010 po mesecih ni mozen. V primeru poracunov, bo za take
zaposlene potrebno rocno pripraviti poracun.

7 Soop Obracun pisé zspstein - DEMO) - Sport &« Rereaci
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J A - mane in strok... | ¢/ B -kakovostin nata.... | .# C - odnos do dela in delovnh sr.... | .# D -obsegin udink... | ./ E-inovat..| € |tzplate |teraunan mesek| .# Osn. pl. decem.pret.l. _|Roéni vnos decem. [Naziv tarifnega razreda

r r r r r 0,00 0,00 0,00 617,95 C

r r r r r 0,00 0,00 0,00 602,12 r v.
r r r r r 0,00 0,00 0,00 195478 i

r r r r r 0,00 0,00 0,00 490,66 r i
r r r r r 0,00 0,00 0,00 401,67 r It
r C C C C 0,00 0,00 0,00 528,57 C vt
r r r r r 0,00 0,00 0,00 713,48 r x
r r r r r 0,00 0,00 0,00 289,48 i v
r r r r r 0,00 0,00 0,00 686,70 r i
r r r r r 0,00 0,00 0,00 564,42 r It
r r r r r 0,00 0,00 0,00 705,06 C

r r r r r 0,00 0,00 0,00 2.198,84, ]

r r r r r 0,00 0,00 0,00 927,82 i v
r r r r r 0,00 0,00 0,00 L737,79 r X
r r r r r 0,00 0,00 0,00 964,94 r vt
r r r r r 0,00 0,00 0,00 173,79 C

r r r r r 0,00 0,00 0,00 845,72 ]

r r r r r 0,00 0,00 0,00 5,49 i

Stolpci
. A-manje instrok... | .# B -kakovostin nata... | . C - odnos do dela in delovnih sr... | ¢ D - obseg in uéink... | . E -inavat.. |
r r r r r

V te stolpce s kljukico po zaposlenih oznacite, kateri kriterij uspesnosti je
zaposleni dosegel. Na osnovi teh podatkov se v stolpcu Skupaj sesteva
Stevilo pridobljenih ocen (za vsako polje 1 tocka).

Stolpec Skupna ocena - Izracuna se iz posameznih ocen. Vsaka
predstavlja vrednost 0,2, tako da je najviSja skupna ocena lahko 1,00.

V primeru, da imate velik del nadpovprecno ocenjenih zaposlenih po teh
kriterijih, imate nad preglednico moznost, da s klikom na Potrdi vse vsem
zaposlenim v preglednici vsa polja oznadite s kljukico in potem odstranite
kljukice tam, kjer jih ne rabite. S klikom na Opusti vse pa vse kljukice
hkrati odstranite.

Stolpec Izracunani znesek

Znesek uspesnosti se izraCuna po metodologiji, dolo¢eni v zakonodaji.
Spreminja se glede na vnos ocen po zaposlenih.

Stolpec Izplacani znesek

Izpladani znesek je v vecini primerov enak izratunanemu znesku. Zneska
se razlikujeta le v primeru, ko zaposleni doseze najvisji mozen znesek
uspesnosti, ki predstavlja dvakratnik decembrske place preteklega leta. V
primeru, ko izracunani znesek presega limit, se v polju izplac¢ani znesek,
izpiSe najvisji mozen izplaani znesek, za tega zaposlenega, ki se prenese
tudi v obracun plac.

V spodnjem delu pripomocka lahko vidimo obseg sredstev delovne
uspesnosti, ki predstavlja 2% osnovnih pla¢ zaposlenih, izpla¢ano maso,
ki predstavlja seStevek izplacanih zneskov, ostanek, v kolikor v
dolo¢enem obdobju ocenjevanja ne bi razdelili celotne mase sredstev
med zaposlene, korekcijski faktor ter prenos ostanka v kolikor tega
vhesemo Vv nastavitvah izracuna.

Z vsako spremembo ocen se na novo izracuna korekcijski faktor in vsi
zneski uspesnosti. Vnos ocen zaklju¢imo z gumbom ¢ pyy

Stolpec Osn. pl. decem.pret.l.
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V ta stolpec se podatki polnijo iz osnove zaposlenih 090, katero ste
po navodilu ze vnesli (ali ste jo Ze imeli vneseno Ze od prej).

Podatki iz tega polja se uporabljajo samo za kontrolo visSine izpla¢anega
zneska uspesnosti. Znesek uspesnosti na zaposlenem namrec ne sme
presegati dvakratnika visine place zaposlenega na dolo¢enem delovnem
mestu, ki jo je imel pri placi za december 2022. Zaposleni, pri katerih je
ugotovljena prekoracitev letne omejitve zneska uspesnosti, so na
preglednici obarvani sivo. Za takega zaposlenega se podatki o izracunani
uspesnosti ne prenesejo v obracun plac v celoti, ampak v visini zneska, ki
je zapisan v polju izplacani znesek in predstavlja najvisji mozen izplacani
znesek za zaposlenega.

Kako lahko podatke o placi za december 2022 avtomatsko prepisete v
osnovo zaposlenih 0907

Da osnovne place za december 2022 ne boste ro¢no vnasali, samo
pripravili pripomocek g shrani osnovno plaio zaposlenih , S Katerim pripravite te
podatke. Nahaja se na preglednici podatkov o delovni uspesnosti.

I S ]
@ Forovgvse I Opgtivse Legends @B

TSumw ocena] € [Rot voos o JRon TR s A0io] 7 o - decem s Toemenbo oo
o0 o0 L6190
L3927

|
i i i o
ce i e o
i

197,60 158,09

Izratun uspesnosti v javnem
Shomp. [primeknime sfaom = Tesc | T ]
Ploooooos — Srumm som 3 035035 [T T EXT)

e G tees e 7
S klikom na  [& shrani osnovno plao zapeslenh - S€ odpre okno, kjer s klikom na
B 1zberi | iz vseh obracunov izberete obracun place za december
2022.
7 Saop sf [DEMO] - Javni zavod Sidro — O *
Shranjepanje os W @
Sifra zaposlenega od :I _I do I

bradun

=
Tzberi I Mesec |
—

Zaporedna Stevilka

» Opusti " Prenesi
Skrbnik o0 | P
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Najprej dolocite Leto obra¢una 2022. V preglednici vseh obracunov v letu
2022 se postavite na obracun place za december ter kliknete na gumb
" Lzberi

e ——
| |Placa december 2022

|| 2022 11 Placa november 2022 :
| 2022 10 6 Poracun regresa 2022 23% C
| 2022 10 5 Poracun regresa 2022 21% C
| 2022 10 4 Poraun regresa 2022 18% C
n 2022 10 3 Poradun regresa 2022 17% C
| 2022 10 2 Poracun regresa 2022 16% C
| 2022 10 1 Placa oktober 2022 C
| 2022 09 1 Plaa september 2022 C
| 2022 08 1 Plada avgust 2022 1
| 2022 07 1 Placa julij 2022 1
| 2022 06 2 Odpravnina junij 2022 1
n 2022 06 1 Placa junij 2022 C
| 2022 05 1 Plafa maj 2022 ¥
| 2022 04 2 Placa april 2022 :
| 2022 04 1 Regres 2022 :
| 2022 03 2 Jubilejna nagrada marec 2022 C
| 2022 03 1 Plata marec 2022 C
| 2022 02 1 Plata februar 2022 i

2022 01 1 Placa januar 2022 1

V polja se izpiSejo podatki o letu, mesecu in zaporedni Stevilki obracuna,
iz katerega boste prepisali podatke. Kliknete  prenesi .

{ 1 Saop sf [DEMO] - Sport & Rekreacija — O X ot
Shranjevanje osnc w @/
Sifra zaposlenega od : | | do |
Obradun

Leto |2012
F 1zberi | Mesec |12
Zaporedna Stevika |1

X Opusti | v Prenesi
Skrbnik 004 P

Program prenese podatke. Da se podatki prikazejo v tem stolpcu, morate
preglednico Potrditi. S ponovnim klikom na Hockrazun Se podatki v stolpcu
azurirajo.
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Izraéun uspesnosti
Ime in primek [ Q © eordve |

Sifra zap. & Primek in ime Sifra DM [Naziv DM [1zplacan J:
0000010 |ADAMIC 1 D027030/4 UCITEL) 0,00
0000200 _|eRATINA O 2026026 [TANIK viz VI 0,00

|oooo00s_|cey 20M sDE 30UR T |poz7014/4 PR POUKA 0,00
_|oo0000s |CE1 2DM SDE 30UR T D027030/4 UCITEL) 0,00
0000026 |craany 2031001 CisTKA T 0,00

€ [ro& . pl.JRoni vnos decem. [Ro%
0,00 000
000 000
00 000
000 0,00
000 000
000 0000
0,000
000 000
000 0,00
000 000
000 0000
000 0,00
000 0,00
0% 15809

3

[ 7 Osn. p. decem....|faziv tarifin
1.614,40
1.134,27.

340,50
908,10
1.008,36'
2.297,79
226,85
54,00
122,68
310,46
383,08
504,18
157,31
412,87

0000003 [kos ot Do27019/2 [POMOCNIK RAVNATELIA 0,00
0000018 |NoVAK 5DMD D025001 LABORANT 1T 0,00
0000018 |novak soMD D025002/1 PRAKTIENEGA POUKA 0,00
_|oooo018_|novak soMD D026002 LABORANT 1T 0,00
0000018 INOVAK SDM D D027004/4 [KNJIZNICAR 0,00
10000018 INOVAK SOM D D027030/4 UCITEL) 0,00
0000005 ISTURM 30M 3 2032001 CISTILKA 1T 0,00
0000005 STURM 30M 3 2035008 DIETNI KUHAR V 0,00
|oooooos |5TuRM 30M 3 035035 KUHAR V 197,60

8
3 e |
3 e |
‘\T—I—I_|—I—[—I—I_|—I—I_|—I_\§

Tu bi radi opozorili, da se iz place za december 2022 prepiSejo osnovne
place, vendar se v primeru, ko ima zaposleni trenutno drugacen delez
zaposlitve kot ga je imel decembra 2022, podatki iz decembra
preracunajo s trenutnim delezem zaposlitve (po navodilu MjU).

Tudi ta stolpec omogoca rocni vnos. V primeru ro¢nega vnosa, se v polju
ro¢ni vnos decem. oznadi s kljukico. V kolikor ro¢ne popravke Osn. pl.
decem. pret. I., opravljamo v pripomocku, se pri naslednjih izracunih
uspesdnosti ne bodo ohranili. Ce Zelimo, da se osnova ohrani za naslednja
izplacila uspesnosti, moramo Osn. pl. decem. pret. |., vnesti pod osnove v
Sifrantu zaposlenih.

Opozorilo!

Ko izvedete funkcijo [g shraniosnovno plato zapeslenin  j€ pOtrebno preveriti, kateri
zaposleni nima izpolnjenega podatka v tem stolpcu. To najlazje storite
tako, da kliknete na stolpec in ga razvrstite naraScajoce. Tako dobite v
zaporedju vse zaposlene, ki v decembru 2022 niso imeli obracunane
place. Tem zaposlenim je potrebno placo, ki bi jo imeli v decembru, ro¢no
vpisati.

mesekllzplafan meseklslmpaj Islu.pna ocenal € ol
0,00 0,00 0 0,00 0,000 0,00
0,00 0,00 0 0,00 0,000 15731
0,00 0,00 0 0,00 0,000 226,85
0,00 0,00 0 0,00 0,000 310,96
0,00 0,00 0 0,00 0,000 340,50
0,00 0,00 0 0,00 0,000 388,08
157,60 197,60 2 0,40 158,040 412,87
0,00 0,00 0 0,00 0,000 454,00
0,00 0,00 0 0,00 0,000 504,18
0,00 0,00 0 0,00 0,000 908,10
0,00 0,00 0 0,00 0,000 1.008,36
0,00 0,00 0 0,00 0,000 1.134,27
0,00 0,00 0 0,00 0,000 1.614,40
0,00 0,00 0 0,00 0,000 2.297,79

Vnos osnovne place za december 2022 v osnove zaposlenih:

a) Zaposleni je na enem delovhem mestu
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Zaposlenim na enem delovnem mestu vnesete vrednost place za
december 2022 tako, da se postavite na zaposlenega in na njegovih
podatkih na zavihek Osnove. Postavite se na osnovo s sifro 090, kliknete
na ikono za Popravi zapis ter v Vrednost osnove vpiSete osnovno placo, ki
bi jo imel, ¢e bi bil zaposlenem v decembru (po navodilih MJU je to
najveckrat osnovna placa, ki jo ima sedaj). Potrdite.

| zaposieni vBxRBOES
] . - I” Neaktiven
KN &fra [0000026 1% Primek: [CIAN Ime: 2 e
§fasm [0000103 -] Soia -vigge Status: |Doloden cas | Podaga zz25: 001
Interni status:
Kadrovski | |_Plade | Obradunski podatid
Podatd || spiotno | Boleznine | Nakazia | redit | Osnove [[Bonitete | Meseéni sedtev | Mesedni sestevii po DM
1 F
Podatii plaz | M Aktivni Sfra | Q M4 >Pmn 2@
[~ Prias zgodovino
Vrednost osnove  ———————]Datum zaletka
Osnovna placa - dec. pretleta 1.008,36000
085 St.ur zm.obsega ped. dela-1,05 00000
Podatki PPZ||_[061 Zaposleni brez prevoza 1,00000
053 Dodatek na delovno dobo . N ~
051 Premia KDPZU 0§ Saop Obracun plac zaposlenih - sprememba...  — o X
Podatki KDPZ
007 SALDO UR | Osnove vBw B
| Joos KOLIENIK
Zgodovina
Sifra osnove (090 +| Osnovna plaéa - dec. pretleta
Vrednost osnove | 151,36 |
Datum zacetia | |
Datum konca -
X opust  Potrdi
Skrbnik jooa |

Ce se vrnete na pripomocek za izra¢un delovne uspesnosti, se mora ta
podatek izpisati v stolpcu Osn. pl. decem. pret. I.

b) Zaposleni, ki je razporejen na vec delovnih mestih

Zaposlenim, ki so razporejeni na vec delovnih mest vnesete vrednost
place za december 2022 tako, da se postavite na zaposlenega in na
njegovih podatkih na zavihek Osnove po DM. Podatek o osnovni placi za
december 2022 morate lo¢eno vnesti za vsako delovno mesto. Pazite, da
vnesete podatek v delezu. Na spustnem seznamu izberete najprej prvo
delovno mesto, se postavite na osnovo 090, kliknete na ikono za Popravi
zapis ter v Vrednost osnove vnesete ustrezen znesek. Postopek ponovite
Se za ostala delovna mesta, na katera je zaposleni razporejen. Potrdite.

| zaposieni =R
o s - I” Neaktiven
4] Sifra[0000018 T rimek: [NOVAK 5OM Ime: o BT
Sfrasm [0000103 | Zoia - vige Status: [Nedolocen Eas x| Podiaga zzz5: 001
Interni statusi:

Kadrovsia || _Pleée | Obraéumski podatic

podatii Splodno | Boleznine | Nakazia | Krediti | Osnove || Osnove po DM [ Bonitete | Meseéni sestevki | Mesedni sestevii po DM
Podatki pla¢ | Osnove 7a delovno mesto [(D026002) LABORANT 1T | |

Sifra placnega razreda 026

Podatia ppz | ¥ Aktvni

[~ Prikasi zgodovino Sifra Q D & B
ié.fm DM [5ifra osnove [Naziv osnove [vrednost | éctka [Datum konca |
ﬂmmz 050 Osnovna placa - dec. pret.leta 0,00000

Ce se vrnete na pripomocek za izra¢un delovne uspesnosti, se morajo ti
podatki izpisati v stolpcu Osn. pl. decem. pret. |. - v vseh vrsticah
zaposlenega - lo¢eno po delovnih mestih.

Kdaj morate vrednost osnove 090 rocno SPREMENITI?



Saop

Nasveti za delo

16

e Zaposleni, ki ste jih zaposlili ali jim prekinili zaposlitev v

ocenjevalnem obdobju - takim zaposlenim morate ro¢no
preracunati znesek place za december 2022 in sicer morate po
navodilu Ministrstva za javno upravo izracunati znesek sorazmerno
za Cas zaposlitve po delovnih dnevih. Nacin izracuna je MJU objavil
na njihovi spletni strani https://www.gov.si/teme/placni-sistem/ pod
rubriko Aktualno. Primeri in nacin preracuna so prikazni na

prezentaciji s tem naslovom:

[® Predstavitev, nagrajevanje redne delovne uspeinosti@iavn em sektorju konkretni primeri (pptx,
106 KB)

Roc¢no preracunan znesek place za december 2022 vnesete na
zaposlenega v osnovo 090.

e Zaposleni, ki so v ocenjevalnem obdobju spremenili delez

zaposlitve - npr. zaposleni je na dan 31.3.2022 zaposlen 80%, od
1.1.2022 do 28.2.2022 pa je bil zaposlen 50 %. Za takega
zaposlenega bo program v osnovo 090 vpisal placo iz decembra
2022 v 80 % delezu (zadnji znani podatek o delezu zaposlitve v
Sifrantu zaposlenega). Ker pa ni celotno ocenjevalno obdobje delal s
tem deleZzem, je potrebno znesek place preracunati in ro¢no
spremeniti vrednost v osnovi 090. Pri tem morate pri izracunu
upostevati delovne dneve za posamezen delez zaposlitve.
Zaposleni na starSevskem varstvu za krajsi delovni ¢as ter
zaposleni invalidi za krajsi delovni ¢as (67. ¢len ZDR-1) - v
primeru, ko imate pri teh zaposlenih vnesen delez zaposlitve 100 %,
se bo v to polje vpisala placa za december v visini 100 % osnovne
place zaposlenega. Po navodilu MJU morate v ta podatek vpisati
osnovno placo iz decembra 2022 samo v tistem delezu, kolikor
delajo (npr. samo 50 %, ¢e delajo samo 4 ure in so 4 ure na
star$evskem varstvu). Ce imate na zaposlenih Ze vpisan pravilni
delez, potem tega podatka ne spreminjate.

Zaposleni, ki so v ocenjevalnem obdobju spremenili delovno
mesto in plaéni razred - npr. zaposleni je 1.2.2022 zamenjal
delovno mesto ter pla¢ni razred. Za takega zaposlenega morate
prav tako ro¢no izra¢unati osnovno placo za december 2022. Pri tem
morate pri izracunu upostevati delovne dneve za posamezno
trajanje zaposlitve na enem in drugem delovhem mestu. Taki

zaposleni imajo v stolpcu Sprememba DM polje oznaceno s kljukico.


https://www.gov.si/teme/placni-sistem/
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Tak zaposleni je v preglednici prikazan v vec vrsticah - lo¢eno glede
na to, na katerem delovnem mestu je bil v ocenjevalnem obdobju

razporejen.

Obdelavo  [H shraniosnovno placo zapeslenih ~ izvedete samo enkrat, saj bi si v
primeru, ko rocno urejate podatke na osnovi zaposlenih 090 s
ponovno obdelavo roéno vnesene podatke prekrili!!! V kolikor pa bi
podatke o osnovni pla¢i december preteklega leta, urejali v
pripomoc¢ku in bi s tem podatek pridobil kljukico, ro¢ni vnos, se
podatki kljub obdelavi , ne bi prekrili.

V kolikor ste pripomocek uporabljali Ze v letu 2022, morate pred
prvim izracunom uspesnosti v letu 2023, ponovno shraniti
osnovno placo december preteklega leta, saj bi bila v
nasprotnem primeru v pripomocku vpisana osnovna placa
december 2021.

Stolpec Naziv tarifnega razreda

Podatki o Nazivu tarifnega razreda se v stolpec ¢rpajo iz tarifnega razreda
delovnega mesta (ne iz tarifnega razreda zaposlenega). Podatek se
nahaja v sifrantu delovnih mest. V primeru, da imate za doloc¢ene
zaposlene podatek v tem stolpcu prazen, ga je potrebno na delovhem
mestu dopolniti.

[Maziv tarifmega razreda DM | |
II
|

VIIj1
VIIj2
VI

Podatek dopolnite tako, da si prepiSete Sifro delovnega mesta
zaposlenega, kjer ta podatek manjka.

P T ) s o [ FGromss, | 7300 -Govs izt | rape mawot | [ 7 i 5.1 7 5
= 01 G L eza 7 2

1|
19T
1aaqf

Nato se v Sifranti...Ostali $ifranti...Delovna mesta...postavite na ustrezno
delovno mesto, kliknete na ikono za Popravi zapis. V polju Tarifi razred po
kolektivni pogodbi kliknete na ikono ..|. Odpre se Sifrant tarifnih
razredov, kjer izberete ustreznega. Pomembno je, da imate pravilno
vnesen Naziv, saj se v preglednici prikazuje podatek iz polja Naziv in ne
Sifra.



Saop

Nasveti za delo

18

Ex fB&nTe
1
§\ﬁ4DM [joz3008 I Q, [s0 _‘;‘ I Vsi zapisi ‘ ) B
|2 Naziv ol =] [2. Naziv Zole || |2 Naziv Zole | o .
= = - [m]
 5ifra DM Sifra naziva J5 [Naziv delovnega mesta [Naziv 15 -~
» i KUHIMISKI POMOCNIK ITT
W3 Saop Kadrovska evidenca - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - m]
a % B ®
Sifra 2033008 Jrurmasia PomoChak 1
Aktiven [V
Cpis | Pogoj | Podatki za 1S
Sistemizirana delovno mesto
L_Posehri noaoil dela —
Immi vazred po kolektivri pogodbi l—_, I 1 Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Javni zavod Sidro - [m} x
Tarifni razred po interni razporeditvi | | e N
Pladiini razred Naiv | Q, [so _,3‘ I~ Vsi zapisi ‘ el
Odpovednirok | 0 3| mesecev | 0 3| df [Sifra | = Hazw [1zhodizéna placa A
Poskusnadoba | 0 3| mesecev | 0 3] df [001 1t
ek e me=te 0,00000 002 2.
100 1 0,00
Stopnja izobrazbe 0,00
: Sdla
1 — 03 v 0,00
R fiaia 109 X I3 0,00
Skrbnik Stopnja izobrazbe alternativio 104 M 0,00
Sola slternativno 105 VL 0,00
Tt = 106 vII/1 0,00
Poklic alternativno 107 a2 .00
Sifra za primerjavo 108 i 0,00
§ifra organizaciske — =
enote
Veljavnost zdravniskega pregleda
vlia let 0
Vefja mesecev [}
Velja dni 0 v
Dogodek 12 [ Aktivni XQWS
Ghmina Anandka R lnna T

Ustrezen tarifni razred izberete in potrdite. Postopek ponovite na vseh
delovnih mestih, kjer podatka nimate ter se vrnete na pripomocek za
izracun uspesnosti.

Stolpec Sprememba DM

V stolpcu program s kljukico oznaci zaposlenega, ki ste mu med
ocenjevalnim obdobjem zamenjali delovno mesto. Tak zaposleni je v
preglednici prikazan v vec vrsticah - lo¢eno glede na to, na katerem
delovhem mestu je bil v ocenjevalnem obdobju razporejen. Namen te
oznake je, da pri takem zaposlenem roc¢no uredite podatek v polju
Osn.pl.dec.pret. leta, saj tega programsko ne moremo pravilno zapisati.

Vnos ocen in izra¢un uspesnosti na vnosnem oknu dokonc¢no zaklju¢imo z
gumbom v zakjui

Prenos v obracun plac
Po zakljucku izracuna podatke prenesete v obracun plac.
POMEMBNO!

Preden prenesete podatke z zneski uspesnosti v obracun pla¢, morate
imeti v Posrednem vnosu vnesene Ze vse ostale podatke - podatke o
rednem delu, odsotnosti.

Ob zaklju¢ku izraCuna se na vnosnem oknu aktivira gumb ¢ Prenesi v abratun
. Ta gumb odpre nastavitveno okno za prenos zneskov uspesnosti v
Posredni vnos obracuna pla¢. Odpre se nastavitveno okno prenosa:
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mi Saop sf [DEMO] - Javni zavod Sidro — O X
% B
Sifra zaposlenega od :I _I do I _I

Sifra vrste obratuna I ﬂ Delovna uspesnost

~Obradun za izvoz
[y Leto ||
Izberi | Meser I
Zaporedna Stevilka I

» Opusti " Prenesi
krbnik 001 | 4

V polje Sifra vrste obra¢una vnesete 3ifro DO1. Ker pa je od tega, za
kaksSno obdobje izplacujete uspesnost (mesecno, trimesecno, polletno)
odvisen tudi izracun nadomestil, je potrebno na Sifri DO1 dolociti, za
koliko mesecev se uspesnost izplacuje. To storite tako, da kliknete na ...

Odpre se Sifrant vrst izplacil. Postavljeni morate biti na Sifro DO1. Nato
kliknete na ikono za Popravi zapis ter preverite:

e Zavihek Prenos iz posrednega vnosa

Preverite, da imate podatek Se deli po DM oznacen s kljukico.

r Sacp Obragun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro

Sifra vrste obrafung |D01 Nlti\fEr'l 2

Maziv vrste obrafunal |Delovna uspednost |
Stevika za razwﬁénjel 0

5|:Ho§no|| Prenos iz posrednega vnosa |I5nalitika |Lzraéur| |Eor|tirar|je |D|:|ombe

Sifra vrste obratuna - pretvorba 1 I I
%% za pretvorbo 1 I

Sifra vrste obrafuna - pretvorba 2 I I
o 73 nretyarho 2 I

SedelipoDM v

e Zavihek Analitika

a) Preverite, da imate pri podatkih Vnos delovhega mesta in Vnos
plaénega razreda izbrano Vnos.

b) V razdelek Uspesnost v JS morate obvezno vpisati Stevilo mesecev, za
katere se uspesSnost izplacuje. Podatek vpliva na izracun nadomestil!!! V
primeru, da izplaCujete uspesnost za tri mesece, vpisete tu Stevilo 3, Ce
izplacujete za 6 mesecev, vpiSete Stevilo 6. Program bo glede na vpisano
Stevilo v osnovo za nadomestila uposteval sorazmerni del obra¢unane
uspesnosti (npr. 1/3 zneska, Ce boste vpisali Stevilo 3, ...). V kolikor boste
porac¢un nadomestil pripravljali s pomocjo nasega pripomocka za
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Vzporedne obracune, je pomembno, da v polju Uspesnost v JS, vpiSete
Stevilo mesecev 0.

7 Saop Obracun plaé zapeslenih - sprememba [DEMO] - Javni zaved Sidro

rste obratuna

Sifra vrste obracuna IDUl Aktiven

Maziv vrste obracuna |Delovna uspesnost
Stevika za raszE'anel ]

Splogna |P;er|os iz posrednega vnosal Analitika Izrat':un |Eor1tirar1je |Opombe
Strofkovno mesto

Vnos I'u'nos ;I
Sifra I I

‘troskovni nosilec
Vnos IVnos

Le

Sifra | I
Referent
e Vnos INi LI
Sifra | I
~Delovni nalog
e Vnos INi ;I
Sifra I _I
rStrank
e Vnos INi LI

Sifra I I
Dodatne analitke g
Delovno mesto za izracun

Vnos delovnega mesta IVnos vl

Vnos platnega razreda IVHOS ;l

FUspesnost v 15
Stevilo mesecey I3

e Zavihek Kontiranje

Dolocite kontiranje te vrste obracuna, e iz programa pripravljate
temeljnico. V primeru, da Zelite, da se Sifra D01 deli po klju¢u, morate
polje Deli se po klju¢u oznaciti s kljukico.

- JGUP wprgaourn PIGLI_GPUSIETIIH - SPTETTIEIIIUﬂ LTIV ] = JaWVTl 2aVou Jarg
rste obratuna
Zifra vrste obraduna IDUl Aktiven |

Maziv vrste obracuna IDEIo\ma uspegnost
Stevilka zarazwﬁ:"ﬁnjel ]
Splogna |P;er|os iz posredneqga vnosa |5na|itika |Izrat':ur1| Kontiranje IOpombe

Kontiranje IIasten nadin ;I Deli se po kijuéu; v

Po vzoru I I

Element temeljnice |Vrednost |Kor1to v breme
nn1 Meto 4R40N3

Potrdite nastavitve vrste obracuna in Sifro DO1 izberite. Nato morate
doloditi Se, v kateri obracun place Zelite prenesti podatke. Kliknete na
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Izberi s
[0 Saop <f [DEMO] - Sport & Rekreac... — O *
| Izratun uspesnos ® B
Sifra zaposlenega od :I _I do I _I
Sifra vrste obrafuna: Delovna uspenost

bracun za izvoz
Leto

Mesec

Zaporedna Stevika

111

'X_gpush' /Erenesi
Skrbnik 004 | A

S klikom na Izberi iz nabora obracunov izberete obracuna place, v
katerega boste prenesli zneske delovne uspesnosti. Kliknete Prenesi.

|3 Saopsf DEMO] - Sport & Rekrea. — O X
pesnc W (8
Sifra zapuslenegaod:l J do | J
l Sifra vrste obracuna: Iﬁ Delovna uspesnost
rObradun za izvoz

Leto |2U'Z3
2] Izberi | Mesec |1
Zaporedna stevilka Il
X Opusti  Prenesi
Skrbnik 1004 y

V posredni vnos se ne glede na to, za koliko delovnih mest je bil zaposleni
ocenjen, prenese v eno vrstico skupni znesek uspesnosti. Pri prenosu
podatkov iz Posrednega v Neposredni vnos bo program znesek
uspesnosti ustrezno razdelil glede na trenutno razporeditev zaposlenega
(na trenutna delovna mesta in s trenutnim delezem razporeditve).

Obdobje na vrstici v Neposrednem vnosu za zaposlene, ki niso
vec aktivni

Na vrstico D01 iz obracuna uspesSnosti ne prenasamo obdobja, za katero
je bil obracun izveden, ker je to obdobje lahko daljSe od enega meseca.
Za vse Se vedno aktivne zaposlene podatka o obdobju ni potrebno
vpisovati.

Za vse zaposlene, katerim izpladate delovno uspesSnost, niso pa vec
vasi aktivni zaposleni, morate zaradi pravilnosti pri porocanju v
rubriko M v iRek obrazcu, na vrstice v neposrednem vnosu vnesti tudi
obdobje. To obdobje mora sovpadati z datumom prekinitve



Saop

Nasveti za delo

22

delovnega razmerja z zaposlenim in mora biti v obdobju istega
meseca (tudi Ce ste uspesSnost izplacali za ve¢ mesecev skupaj, mora biti
v tem primeru na vrstici samo en mesec).

Npr. e ste izplacali zaposlenemu delovno uspesnost in ste z njim
prekinili delovno razmerje 31.1.2023, morate na vrstici DO1 polje poracun
oznaciti s kljukico in v polja od do vpisati ustrezen datum - v tem primeru
od 1.1.2023 do 31.1.2023. Ce ste npr. prekinili 21.1.2023, vpisete
obdobje od 1.1.2023 do 21.1.2023, ...

CH| Saop Obracun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - §port & Rekreacija

Obratun za zaposlenega

» B x B

Zifra vrste obraduna IDUl I Delovna uspeinost

Grupa Bruto izpladilo v breme izpladevalca

z5. 1

Za obdobje -

Maziv vrste obrafuna IDeIovna uspesnost

— Delovno mesto za izradun
Sifra delovnega mesta |Jozsooz [ ADMINISTRATOR V
Sifra platnega razreda IOP_?_ I 22
r— Izradun — Analitike
[ Hitri vnos Eifra SM ISMZ l
Stevilo enot 0,00 Sifra 5N I l
Normirane ure I 0,00000 Sifra referenta I I
Na enoto | 0,00000 Siraon | -]
Sifra stranke I l
COdstotek 0,00
Analitika 1 I l
Znesek I 241,496
. : Analitika 2 | [
Sifra materialnega I I
strogka Analitka 3 I l
Obdavéeni znessk 0,00
Obdobje
|w Poratun
0d [01.01.2021 =| do [2ro12021 |
D IE
I~ Omogodi spremembo Sifre za J5.
speénost v 15 = R
I—U Stevilo mesecev za uspednost I 3 ‘ S‘:_ﬁ:v‘:::;fgﬂﬁ IDD 10 l Redna delovna uspesnost za direktorje in[‘

[~ Predlagaj glede na evidentiranje

to X Opust " Vpisi (F12)

ood |

Skrbnik

|

Ponovna deaktivacija zaposlenih

Vse zaposlene, ki ste jih zaradi izplacila uspesnosti ponovno aktivirali,
morate po zakljucku obracuna plac, v katerem ste jim izplacali
uspesnost, ponovno oznaciti kot Neaktivne in jim kljukico Obrac¢un plac

odstraniti.

Analiza uspesnosti

V pripomocku za izra¢un uspesnosti je vgrajena tudi vrtilna tabela.
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b x GB[@é > sl

Izratun uspesnosti v j

QA Hrems | @@

Zakijuéek

6 27.02.2023
2022 1|RDU1-6/2022 2 2022 1 2022 6 6 27.02.2023
2021 4 rdu10-12/2021 2 2021 10 2021 12 3/17.02.2022

S klikom na ikono na preglednici izracunov, se odpre nastavitveno okno
analize izracunov uspesnosti:

[ § Saop Obrac¢un plac zaposlenih - [... — O X
Analiza izraéuna u: W 8

'ﬁﬁnpusienegaod:l Zld"l _l
—Obdobje od

| Od leto |2023
| __Bsber 0d zaporedna Stevika [1

—Obdobje do

i Doleto [2023
_ Brabei Do zaporedna itevika |1

Naziv liste |

X Opusti " Odpri
Skrbnik 1004 | £

S klikom na gumb dolocite obdobje od...do za prikaz podatkov ter
kliknete na Odpri.

Podatke lahko v analizi pregledate, izvedete kontrolo z zneski v obracunu
plag,....

Analiza vam lahko sluzi tudi za javno objavo podatkov o izplacilu
uspesnosti. Javno (v zavodu) morate objaviti podatke o imenu in priimku
zaposlenega ter Stevilu doseZenih tock. Podatke lahko izpiSete iz analize,
ki si jo oblikujete tako, da v njej prikazete podatke, ki jih potrebujete za
objavo, ostale pa umaknete. Analizo nato izvozite v Excel in natisnete.

-] AoAIC 3 D027030/4 T T Ll T L T L2
=] BRATINA 1D TANKVIZV 2026026 o of o 1 o 1 020
] CE3 20MSDZ 30... | =) ORGANIZATOR PRAKTIC... D027014/4 o o 1 o o 1 020
= ulrme 0z70%0/4 o o o o 1 1 020

 can asmxat 031001 o 1 1 o o 2 040
K0S Ot POMOCNKRAWATELIA 002701972 o o o o 1 1 020
CINOVAKSDMD | KIBNIEAR [pozmos 1 of 1 o o 2 040
= LABoRANT I ooz6002 1 o o o 1 2 040

= LaBoRanT It Ioo2s001 1 o o o o 1 020

=] ORGANIZATOR PRAKTIE... [0025002/1 o o 0 1 o 1 020

=l e [boz7030/4 o o 1 o 1 2 040

=/ $TURM DM ) = asmxan 2032001 0 0 o 1 o 1 0,20
(=) DIETN KLHAR ¥ 3035008 ° o o o 1 1 020

ELT 1035035 o 1 1 o o 2 040

Velka suma 2 5 4 5 5 3,80

Analiza uspesnosti po mesecih
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Stranke, ki ste dokupile dodatne funkcionalnosti Pripomocka za RDU
imate moznost analize izplacane delovne uspesnosti po mesecih, v
kolikor izplacujete redno delovno uspesnost na Cetrtletje ali polletno.

S klikom na ikono g na preglednici izracunov, se odpre nastavitveno
okno analize izracunov uspesnosti:

-

| Y Saop Obraun pla zaposlenih - [DEMO] - Sport & Rek.. — O X
Analiza izracuna w8
Sifra zaposlenega od : | | do | o]

| [ Obdobje od

_' _ Od leto |3322
M‘ Od zaporedna stevika [2
~Obdobje do

; Do leto |2022
/ @ fzber Do zaporedna Stevilka I'.'!

X Opust v Odpri

Skrbnik 1004

A

S klikom na gumb € 1zberi | dolocite obdobje od...do za prikaz
podatkov ter kliknete na Odpri.

Odpre se nam analiza uspesnosti po mesecih, kjer imamo zabelezeno
oshovo za izracun redne delovne uspesnosti in izplacdilo za vsak mesec
posebej.
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Analiza izracuna uspesnosti
lleto_[~1|Zap.st.obr. [~1}5ifia O [v]|Naziv OF [+ [lDatum zepositve [~]Datum prekiitve [~ Zaposieni (5ifra) [~]

A010 - Osnova za izracun | | || Izpladan znesek [+ ] ovled sem po
Velika suma
Zaposleni (ime) - [+ Delovno mesto (&ifra) . [+|| Delovno mesto (naziv) ~ [+]]Mesec & [*1§ Ap10 - Osnova za izradun Izplaan mesek
=] ADAMIC ] [-1 D027030/4 [=] uéTTEL) 2 809,22 10,32
8 537,35 6,85
9 1.544,88 19,70
10 1.537,52 19,60
1 1.541,02 19,64
12 1.541,02 19,64
(=] BRATINA JD [=] 1026026 [=] TAINIK VIZ VI o 568,56 14,50
8 377,54 9,63
£l 1.085,43 27,67
10 1.080,26 27,54
1 1.031,15 26,29
12 1.082,71 27,61
(=] ce120M SDC 30... |[=] DO27014/4 [~] ORGANIZATOR PRAKTIC... |7 170,68 2,18
8 113,33 1,45
9 325,84 4,16
10 324,28 4,13
1 325,02 4,14
12 325,02 4,14
[=] D027030/4 [=] ueTTEL) 7 455,19 11,61
8 302,26 7,71
9 868,99 22,15
10 864,86 22,05
11 866,82 22,10
12 866,82 22,10
(=] CLJAN [= D027038/2 [=] UETTEL] - RAZREDNIK 7 1.064,89 27,15
8 707,12 18,03
[=1 3031001 [=] EISTILKA T 9 2.032,98 77,75
10 2.023,30 77,38
1 962,53 36,81
12 962,53 36,81
[=JKos Ot [=1D027019/2 [=] POMOCNIK RAVNATELIA |9 2.198,84 56,07
10 2.188,37 55,79

Podatke lahko v analizi pregledate, izvedete kontrolo z zneski v obracunu
plag,....

Tiskanje letnega obvestila

Na preglednici izracunov uspesnosti na ikoni za tiskanje izberete izpis
Letno obvestilo o ocenjevanju uspesnosti.

EKBQEW‘““““‘

Ocene uspesnosti
50 =|rvs
a — ‘ = Letno obvestilo o ocenjevanju uspesnosti

Izratun uspesnosti v javnem

2022 7 2022 6 27.02.2023
2022 1] 2022 6 27.02.2023

2021 4 rdu10-12/2021 3/17.02.2022
2021 3 rdu 7-9/2021 3004.11.2021
2021 2/rdu 46/2021. 3/04.11.2021

Obvestilo tiskate enkrat letno, po zaklju¢ku letnega ocenjevalnega
obdobja.
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LETNO OBVESTILO

O OCENJEVANJU JAVNEGA USLUZBENCA/KE

ZA DOLOCITEV DELA PLACE ZA REDNO DELOVNO USPESNOST ZA LETO 2023

Sifra Priimek in ime Sifra Osnovna plaéa december preteklega Skupno izplaéilo redne
delomega Tarifni razred leta (2.0dst.28. Elena KPJS) delovne uspednosti
mesta

(0000003) KOS Ot D027019/2 2.297.79 37.44

Ocenjevalno obdobje Kriteriji za dologitev dela plae za redno delowio uspe&nost Vsota tock v Vigina izplacila

ocenjevalnem redne delovne
= N ‘ obdobju uspednosti po
Sifra DM Znanje in Kakovost in Pdnos dodelain | Obseg in Inovativnost ocenjevalnem
strokovnost natanénost Helowih sredstev | zinkovitost obdobju
1-1 D027019/2 0 0 0 0 1 1 37.44
Janali jevletu 2023 dosegla/el nadp &ne delovne rezultate 1 (krat) in sicer v naslednjih
ocenjevalnih obdobjih: 1-1
Javna/i usluzbenka/ec je v nastetih obdobjih dosegla/el nadpovprecne rezultate:
- za obdobje 1 - 1 je skupaj dosegla/el 1togk
Datum izpisa Podpis odgovorne osebe:

Posiljanje letnega obvestila

Stranke, ki ste dokupile dodatne funkcionalnosti Pripomocka za RDU
imate moznost posiljanja letnega obvestila preko e-postarja.

Na preglednici izracunov uspesnosti na ikoni za tiskanje izberete izpis
Letno obvestilo 0 ocenjevanju uspesnosti.

Izraéun uspesnosti v

Leto’ ||

BAx @ 'E,» S AN
Ocene uspeinosti
Q [» _,:,‘\ I vsizag

Letno obvestilo o ocenjevanju uspeZnosti

Zaporedna Stevilka|Naziv obraduna

H 1 1/02.03.2023
2/RDU 7-12/2022 2 6 27.02.2023
2022 1RDU1-6/2022 2 2022 1 2022 6 627.02.2023
2021 4 rdu10-12/2021 2 2021 10 2021 12 3/17.02.2022
2021 3 rdu 7-9/2021 2 2021 7 2021 B 3/04.11.2021
2021 2 rdu 4-6/2021 2 2021 4 2021 6 3/04.11.2021 I

Odpre se vam okno z shranjevanje oz predogled letnega obvestila.

x|

RS

jll_' Saop Sifranti - tiskanje [DEMO] - Sport & Rekreacija

H

Leto |2023 v|

| SifrasMod | ] do | = |
J Sifra skupine | _I do I J
Uredi po |§1’Fri zaposlenega ;I

Datuma izpisa | - I

Ocenjevalec |

[V Shrani v eRegistrator
I~ Podli

¥ Opusti  y Shrani

[oo4

'Skrbnik

Ko dodate kljukico na pri polju Poslji, se vam odprejo nastavitve za
poSiljanje obvestila.
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 Letno ot FEERS®
Leto [2023 'I

0Od Sifre zaposlenega | _| do | _I
SifrasMod | | do | -

Sifra skupine | ] do | |

Uredi po |§|Fr| zaposlenega j

Datuma izpisa - I

Ocenjevalec |

[w Shrani v eRegistrator

[~ PrikaZi okno za poditianje
[V Poslji priponko
[V Priponko poslii kot ZIP

Geslo za priponko |Davé'1a Stevika LI

~MNastavitve e-poste
¥ Uporabi e-naslove zaposlenih
e-poita prejemnika I
Zadeva: ILetno obvestilo o ocenjevanju uspesnosti

Vsebina sporodila: | Pozdravljeni.

V prilogi vam posiljam letno obvestilo o ocenjevanju uspesnosti.

X Opusti " Posii

Skrbnik 004

Obvestilo posiljate enkrat letno, po zaklju¢ku letnega ocenjevalnega
obdobja.

Mesecni sestevek 024 oziroma 240 -
osnhova za izracun nadomestil

Po metodologiji za obracun plac v javnem sektorju se mora znesek
izplacane delovne uspesSnosti upostevati tudi v osnovi za nadomestila
(Z120 in Z124 na obracunskem listu). Poleg metodologije pa morate
upostevati tudi vaso kolektivno pogodbo in na osnovi dolocil v njej
ustrezno urediti nastavitve mesecnih sestevkov, ki vplivajo na izracun
nadomestil.

Vsi, ki place obracunavate na osnovi Kolektivne pogodbe za dejavnost
zdravstva in socialnega varstva, delovno uspesnost vkljucite v
nadomestilo. Za pravilen izraCun morate preveriti, da imate v mese¢nem
seStevku 024 s kljukico oznaceno vrsto obrac¢una DO1. Prav tako morate
to vrsto obracuna obkljukati v mese¢nem sestevku, ki ga imate odprtega
za obracun nadomestil za zdravnike (Sifra tega seStevka je od zavoda do
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zavoda razli¢na).

To preverite oziroma dodate v: Sifranti...Sistem obracuna...Mese¢ni
seStevki.

Postavite se na sesStevek s Sifro 024, kliknite na ikono za Popravi zapis ter
pri vrsti obracuna D01 polje SeStevanje oznacite s kljukico. Potrdite
nastavitve. Na enak nacin uredite to tudi na sestevku, ki je osnova za
izracun nadomestil za zdravnike.

[~ Prerafun nadomestil na 100 %

\rste obrafuna za sestevek | Opombe

+ Sifra INaziv vrste obrafuna ISeEhevanje
HD2g Pov.pedag. obveznost-S0LA-1,30 v
_|pzs Fov.pedag.obveznost-50LA-1,20 v
D24 Pov.pedag. obveznost-S0LA-1,05 v
|p21 Fov.pedag. obveznost-50LA-1,00 v
_|Dos Dod.ted. pedag. obveznost-v3D v

D03 Delovna uspeénost-prodaja v
I_Dﬂl Delovna uspesnost ﬂ
_|c28 Kombinacija (3 ali vec) |
_|caz Kombinadija (2 razreda) v
_|c26 Ure razrednitva nad 22 udenc. v
_jcas Ure razredniStva do 22 uencev v

Znesek delovne uspesnosti, izplacane na Sifri DO1 se bo v nadomestilu
uposteval v delezu, glede na to, za koliko mesecev ste delovno uspesnost
izplacali. Podatek o Stevilu mesecev ste po navodilu vpisali v nastavitve
na vrsti obracuna (navodilo za nastavitve DO1).

Kolektivna pogodba za vzgojo in izobrazevanje - trenutno od ustreznega
ministrstva Se ¢akamo informacije o tem ali bo znesek delovne
uspesnosti povecal osnovo za nadomestila ali ne. Ko pridobimo
informacije, vas bomo o tem obvestili in vam posredovali ustrezna
navodila.

Kar se tice ostalih kolektivnih pogodb, sledite njihovim dolocilom. V
primeru, da morate znesek izplacane delovne uspesnosti vkljuciti v
osnovo za nadomestila, uredite mesecni seStevek 024 po zgornjem
navodilu, sicer polja D01 v seStevku ne oznacujete.



