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Prenova placnega sistema v
javhem sektorju - Prvi sklop
navodil (Pripomocek)

V zvezi z novim pla¢nim sistemom, ki je stopil v veljavo s 1. 1. 2025, smo
v programu Saop Obracun pla¢ in Kadrovska evidenca poskrbeli za
ustrezne zakonske prilagoditve.

Za izvedbo prevedbe je potrebno, da imate namescleno verzijo Saop
2024.09.005 oziroma novejSo. Omenjena verzija vsebuje prvi sklop
dopolnitev, vezanih na prevedbo. Z naslednjo verzijo programa Saop
bodo izvedene dopolnitve obracuna, dopolnitve izgleda obracunskega
lista ter ostale potrebne dopolnitve (ISPAP), za kar vas bomo pravocasno
obvestili.

Video navodila

Ureditev Sifrantov

Za pravilno nastavitev Sifrantov je zelo pomembno, da
sledimo zaporedju korakov, kot so prikazani v navodilu!

1. KORAK - posodobitev kataloga DM

Posodobitev kataloga delovnih mest izvedemo v Sifrantu Delovnih mest.
Posodobitev lahko izvedemo tako v programu Kadrovska evidenca kot
tudi v programu za Obracun plac.

Tiste stranke, katere nimate Saop programa Kadrovska evidenca ali pa je
za ta postopek (azuriranje Sifranta delovnih mest) zadolZzena zaposlena,
katera izvaja obracun pla¢, lahko uvoz novih delovnih mest izvedete tudi
v programu za Obracun plac. Svetujemo, da se postopek izvede samo v
enem programu (ali v Kadrovski evidenci ali v Obracunu plac).

Postopek uvoza novih delovnih mest v Saop programu
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Kadrovska evidenca

Na osnovnem meniju v programu Kadrovska evidenca izberemo
Kadrovski Sifranti...Delovna mesta... Odpre se Sifrant vseh obstojecih
delovnih mest. V desnem zgornjem kotu kliknemo na ikono za Uvoz
podatkov in izberemo Prevedba JS 2025...Uvoz novih delovnih mest
z dne 1.1.2025.

Preostalih dveh funkcionalnosti, ki sta Se na voljo na meniju
Prevedba JS 2025 v tem koraku ne izvajamo!

& Saop Kadrovska evidenca - Demo - D X
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Uvoz se izvede zelo hitro. Po kon¢anem uvozu se javi informacija.
Potrdimo s klikom na gumb V redu.

Informacija >

o Uvoz delovnih mest je bil uspeino izveden.
V redu

V vas obstojec Sifrant delovnih mest z uvozom novih delovnih mest ne
bomo posegali. Z uvozom so se le dodala nova delovna mesta iz kataloga
(npr. dodatna delovna mesta, katera nadomesScajo | skupino, delovna
mesta, za katera je bil uveden nov naziv npr. fizioterapevt,...) z
veljavnostjo od 1.1.2025 dalje.

Posodobitev podatkov na Sifrantu DM (Min in Max pla¢ni razred
delovnega mesta ter posodobitev nazivov na delovnih mestih) se bo
izvajala kasneje. Postopek vam bo predstavljen v drugem sklopu navodil,
ki sledijo.

Postopek uvoza novih delovnih mest v Saop programu za
Obracun plac

Na osnovnem meniju v programu za Obrac¢un pla¢ izberemo Sifranti...
Ostali Sifranti...Delovna mesta... Odpre se Sifrant vseh obstojecih
delovnih mest. V desnem zgornjem kotu kliknemo na ikono za Uvoz
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podatkov in izberemo Prevedba JS 2025...Uvoz novih delovnih mest
z dne 1.1.2025).

Preostalih dveh funkcionalnosti, ki sta Se na voljo na meniju
Prevedba JS 2025 v tem koraku ne izvajamo!
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Uvoz se izvede zelo hitro. Po konanem uvozu se javi informacija.
Potrdimo s klikom na gumb.

Informacija X

o Uvoz delovnih mest je bil uspeino izveden.

V obstojec Sifrant delovnih mest z uvozom novih delovnih mest ne bomo
posegali. Z uvozom so se le dodala nova delovna mesta iz kataloga (npr.
dodatna delovna mesta, katera nadomescajo | skupino, delovna mesta,
za katera je bil uveden nov naziv npr. fizioterapevt, ...) z veljavnostjo od
1.1.2025 dalje.

Posodobitev podatkov na Sifrantu DM (Min in Max plac¢ni razred
delovnega mesta ter posodobitev nazivov na delovnih mestih) se bo
izvajala kasneje. Postopek vam bo predstavljen v drugem sklopu navodil,
ki sledijo.

2. KORAK - uvoz osnov Zaposlenih v programu za Obracun
plac

Splosno

Podatki zaposlenih za obracun place, katere bomo preracunali s pomocjo
pripomocka za prevedbo (npr. skupna razlika, izracunani zneski obrokov
po obdobjih, osnove place zaposlenih po obdobjih,...) se bodo avtomatsko
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shranili ob prevedbi na osnove zaposlenih. Vrednosti teh osnov bomo
kasneje uporabili pri obracunih pla¢ od 1.1.2025 dalje. Uvoz osnov
zaposlenih je narejen na nacin, da se avtomatsko dodajo nove Sifre osnov
od 700 do 716 ter Sifra 720. V primeru, ko v nasem sistemu obracuna
omenjene Sifre osnov zaposlenih Ze obstajajo, je potrebno, da oddate
zahtevek na Saop vsebinsko podporo in postopka ne nadaljujemo !!!' V
tem primeru je potrebno, da nas kontaktira Seyfor svetovalec. Sistem nas
sicer ob uvozu tudi opozori, ¢e Sifre osnov zaposlenih Ze obstajajo,
vendar previdnost ni odvec.

Kako lahko preverimo, ce so Sifre osnov zaposlenih od
700 do 716 ter Sifra 720 v sistemu Ze zasedene?

Na osnovnem meniju za obra¢un pla¢ izberemo Sifranti...Sistem
obracuna...Nazivi osnov zaposlenih. Preglednica prikazuje prvih 50
zapisov. Ker pa obicajno uporabljamo vel kot 50 osnov, je potrebno
dolociti, da Zelimo izvesti pregled nad vsemi vpisanimi osnovami.
Oznacimo kljukico pri podatku Vsi zapisi. Na dnu preglednice je
potrebno izbrati pregled nad Vsemi zapisi (ne pa samo Aktivnimi
osnhovami).

Svetujemo, da si preglednico osnov zaposlenih sortiramo po Sifri. S
pomocjo drsnika se pomikamo po nazivih osnov in preverimo ali imamo
proste sifre od 700 do 716 ter Sifro 720.

ih - Demo = O

4 Saop O r zaposlenit B

 Nazivi osnov zapes brxo& % @
Sifra | B = [\7Vs'zapisi| B @ Bf

_gﬁh |[Naziv osnove zaposlenin |na obr. listu |Nadin izraduna  |3ifra Formue  [Sifrals |
_[o41 PoloZajni dodatek ceni0 Vnos C010

042 % delovne uspe3nosti Ceni0 Vnos
_|043 Spedializ. ,magisterij,doktorat ceni0 Vnos C040
_|044 Dvojeziénost ceni0 Vnos €050
_[04s Stalnost ceni0 Formula P11 C150
_|046 St.ur pov.obsega ped.dela-1,00 ceni0 Vnos
_|047 % za povet. obseg pedag. dela ceni0 Vnos
_|048 Povpredna stopnja dohodnine ceni0 Vnos
_|049 Placa pred uveljavitvijo ZSP1S ceni0 Vnos Z111
_|0s0 Meseéna vozovnica ceni0 Vnos
_|051 Premija KDPZJU ceni0 Formula JZ218 MO10

052 Loceno Zivijenje-stroski prev. ceni0 Vnos
053 Dodatek na delovno dobo ceni0 Formula P02 C020
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(Slika je informativna, namenjena pregledu osnov. Nase osnove se lahko razlikujejo od osnov na sliki)

Ce omejenih ifer nimamo zasedenih, izvedemo uvoz osnov zaposlenih.

Postopek uvoza Osnov zaposlenih

Uvoz osnov zaposlenih izvedemo v Saop programu za obracun pla¢. Na
osnovnem meniju izberemo Sifranti...Sistem obrac¢una...Nazivi osnov
zaposlenih... V desnem zgornjem kotu kliknemo na ikono za Uvoz
podatkov...lzberemo Prevedba JS 2025 - uvoz osnov zaposlenih.
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UVOZ Nazivov osnov zaposlenih
gﬁ.l Q HiCw = ! Prevedba JS 2025 - uvoz osnov zaposkenih ]
als

o010

Lodeno Evijenje-strodkd prev.
053 Dodatek na delovno dobo geni0
054 Premija PDPZ zaposieni Zeni0
055 Premija PDPZ delodajalec e
056 % mmanpianja osnovne plade Zeni
057 Faktor povedane uine obv. éeni0
058 $t.ur zm.obsega ped. dela-1,00 feni0
065 delena neto plada da

066 preradunani bruto da

065 Osnova poraluna(dogavor 55/08) &eni0
070 ‘Sluupna raz.za odpr.nesorazm. Zeni0
071 Dele raziice ra odpravo nes. geni0

076 Razika - 15.4. 25P)5 ceni0
o077 Povedanje - 19.4. ISP1S Ceni0
078 Razredndtvo do 22 ulencev Ceni0
079 Rarredndtvo nad 22 ulencev geni0
080 Pouevanje treh all ved predm. eni0
081 Kombinaciia (2 razreda) Zeni0
082 Kombinacia (3 all ved) EeniQ
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(Slika je informativna, namenjena prikazu uvoza osnov. Nase osnove se lahko razlikujejo od osnov na sliki)

Uvoz osnov se izvede zelo hitro. Po konCanem uvozu se izpise
informacija. Potrdimo s klikom na gumb V redu.

Informacija b

o Uvoz osnov zaposlenih je bil uspeino izveden.

V redu

Osnove zaposlenih se uvozijo od Sifre osnove zaposlenih 700 do 716 ter
Sifra 720.

[Nazivi osnov 2 BrxB8 PR e

Sifra | Ya |so j|l7vSizapisi | B 2B
zZiv osnove zaposlenih |Naobr.ish.| |NaEnizaELna I§iﬁ'aFon‘r|Je |§iﬁ'aJS I
_|700 J5 - Skupni znesek razlike ceni0 Vnos
701 J5 - 1, obrok 01.01.2025 ceni0 Vnos
_|702 JS - 2. obrok 01.10.2025 ceni0 Vnos
_J70s J5 - 3. obrok 01.06.2026 ceni0 Vnos
_|704 JS - 4. obrok 01.12.2026 ceni0 Vnos
_J70s JS - 5. obrok 01.07.2027 ceni0 Vnos
_|706 JS - 6. obrok 01.01.2028 ceni0 Vnos
471 J5 - Osnovna plada 01.01.2025 Ceni0 Vnos
712 J5 - Osnovna plaa 01.10.2025 ceni0 Vnos
713 S - Osnovna placa 01.06.2026 ceni0 Vnos
714 J5 - Osnovna placa 01.12.2026 ceni0 Vnos
4715 JS - Osnovna placa 01.07.2027 ceni0 Vnos
716 J5 - Osnovna plada 01.01.2028 ceni0 Vnos

JS -Vred. PR zap. 31.12.2024 ceni0

Vrednost posamezne oshove zaposlenega se bo avtomatsko napolnila ob
zaklju€ku izvedbe prevedbe, ko bomo izvedli obdelavo Prenos podatkov v
Sifrant zaposlenih. Postopek vam bo v nadaljevanju predstavljen. V tem
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koraku je potrebno samo to, da nove osnove zaposlenih uvozimo.

Svetujemo, da si uvozene osnove preverimo tako, da po uvozu
preglednico osnov zaposlenih zapremo.

Ponovno se vrnemo v preglednico osnov. Na osnovnem meniju za
obracun pla¢ izberemo ponovno Sifranti...Sistem obra¢una...Nazivi osnov
zaposlenih. Preglednica prikazuje prvih 50 zapisov, zato je potrebno
dolociti, da zelimo izvesti pregled nad vsemi vpisanimi osnovami. Kljukico
oznacimo pri podatku Vsi zapisi.

Svetujemo, da si preglednico osnov zaposlenih sortirate po Sifri. S
pomocjo drsnika se pomikate po nazivih osnov. Od Sifre 700 naprej so se
uvozile nove osnove.
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Po pregledu preglednico zaprete s klikom na gumb Zapri.

3. KORAK - Priprava zapisa zgodovine - pomembno za vse
stranke, katere vodimo zgodovino podatkov zaposlenih

- Ce zgodovine podatkov ne vodimo, lahko korak 3.
izpustimo in nadaljujemo z naslednjim korakom.

Vse stranke, katere vodimo zgodovino podatkov zaposlenih in
spremembe zaposlenih vnasamo prek sprememb za prihodnost je
pomembno, da na tem mestu izvedemo zapis zgodovine.

Obicajno ob zaposlitvi dolo¢enega zaposlenega (po tem, ko vnesemo v
Sifrantu vse njegove podatke) pripravimo tudi Zacetni zapis zgodovine (z
datumom zaposlitve) takega zaposlenega.

Ce tega striktno ne izvajamo, je potrebno, da pripravimo Zacetni zapis
zgodovine. Tako bo sistem za vse zaposlene, kateri Se nimajo vnesenega
zaletnega zapisa zgodovine pripravil zacetni zapis in shranil trenutne
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podatke zaposlenih na dan 31.12.2024. Na vse preostale zaposlene (za
katere Ze obstajajo zapisi zgodovine) obdelava ne vpliva.

3.1. Postopek priprave zacetnega zapisa zgodovine

Na dnu Sifranta Zaposlenih (svetujemo, da zaletni zapis zgodovine
izvajamo preko Sifranta Zaposlenih v programu Kadrovska evidenca)
izberemo ... Pripomogki ... Priprava ZACETNEGA zapisa zgodovine.
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0000011 D& , ... ] oozms2 (Tay-0) C 3L08.1972 01102018 Doloden Zas
0000007 Gr~ 0] 2017003 ANALTTICVILL [ 06.04.1982 25102000 Nedoioden éas
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Sprememba oznake olajfave DC

Spremembs ifre urste DC
.

Bripravs tapisa 1godovine

Zgodovina - pregled sprememb zaposlenega

Zgodoving - pregled sprememb v obdobju

Dodelitev umika

Sprememba statusa zaposhitve

Abtiviranje TRR-jev zaposlenih

Uskdsjevanje podstiov v fifrantu strank

Generiranje nakljuénih gesel

@ 5AOP Kalkulator neto v bruto

Bodite pozorni, da izberemo Priprava ZACETNEGA zapisa zgodovine (NE
pa Priprava zapisa zgodovine!!!). Odpre se naslednje okno...

&l Saop sf - Demo = a x
Zaposleni - Zace (B
Datum prenosa spremembe
Sifra zaposlenega od: do | I
X opusti | v Potrdi
Skrbnik 001 | 7

Podatek datum prenosa spremembe vpisemo 31.12.2024. Sifra
zaposlenega od - do ni potrebno izpolnjevati, saj bomo pripravili
zacetni zapis zgodovine za vse zaposlene hkrati. Ob Potrditvi pridobimo
informacijo, da je obdelava Koncana.

3.2. Postopek priprave ZAPISA zgodovine

Na dnu Sifranta Zaposlenih (svetujemo, da zapis zgodovine izvajamo
preko Sifranta Zaposlenih v programu Kadrovska evidenca) izberemo ...
Pripomocki ... Priprava zapisa zgodovine.
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Priprava zadetnega zapisa zgodovine

Priprava zapisa zgodovine |
Zgodovina - pregled sprememb zaposlenega

Zgodovina - pregled sprememb v cbdobju
Dodelitev urnika

Sprememba statusa zaposlitve

Aktiviranje TRR-jev zaposlenih
Usklajevanje podatkov v Sifrantu strank
Generiranje nakljucnih gesel

[B SAOP Kalkulator neto v bruto
Odpre se naslednje okno...
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Podatek datum prenosa spremembe vpisemo 1.1.2025. Sifra
zaposlenega od - do ni potrebno izpolnjevati, saj bomo pripravili zapis
zgodovine za vse zaposlene hkrati. Ob Potrditvi pridobimo informacijo, da
je obdelava Koncana.

Za kontrolo na Sifrantu Zaposlenih preverimo podatke na nacin, da
izberemo poljubnega zaposlenega ter kliknemo na tretjo ikono -
spremembe za prihodnost.
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W Aktvni [ Neaktvni ¥ Obralunplal Status zapositve |vs >

Tako se nam za vsakega zaposlenega v spremembah za prihodnost
avtomatsko doda vrstica za Aktivho spremembo z datumom veljavnosti
1.1.2025.
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Tako se nam bodo vsi podatki, ki jih bomo v nadaljevanju spremenili na
Sifrantu Zaposlenih belezili na odprto aktivho spremembo (Sprememba
delovnih mest, pla¢nih razredov, osnov =zaposlenih, osnov po DM
zaposlenih, Evidentiranje po SM, Viri financiranja ISPAP,...).

Na tem mestu velja opozoriti, da vse zgoraj navedene spremembe na
Sifrantu zaposlenih lahko vnasamo direktno na Sifrantu zaposlenih prek
ikone za Popravi zapis (oz. dvoklik na zaposlenemu).

Ker obstaja aktivha sprememba, se avtomatsko vse spremembe vnesene
direktno na Sifrant zaposlenih (ne prek ikone Spremembe za prihodnost)
isto¢asno avtomatsko belezijo v odprto aktivho spremembo. Vel o
potrebnih spremembah podatkov na Sifrantu zaposlenih (veljavnih s
1.1.2025) je opisano v naslednjih korakih.

Tako bomo imeli kronoloSki vpogled v celotno zgodovino podatkov
zaposlenega.

4. KORAK - Uvoz novih vrednosti Pla¢nih razredov,
veljavnih s 1.1.2025

Na spodnji povezavi se nahajata dve datoteki:
KERazredPlacilni.txt @

KERazredPlacilnilzhodiscnaPlaca.txt &

4.1. Shranjevanje datoteke KERazredPlacilni.txt

Vsebino priponke shranite na racunalnik na naslednji nacin: Odprete
povezavo na plac¢ne razrede. lzberete Datoteka (File)...Shrani kot
(Save as)...(spodnja slika) ali se postavite na povezavo in z desnim
klikom izberete Shrani ciljno vsebino kot.


https://dyzz9obi78pm5.cloudfront.net/app/image/id/6798d75e22785c9bae08f256/n/kerazredplacilni-fe7915.txt
https://dyzz9obi78pm5.cloudfront.net/app/image/id/6798d7640f1ba30e0f05185d/n/kerazredplacilniizhodiscnaplaca-ec6baa.txt
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B L L e ~ e (LSS L P Y P s
Help
E) cmdis-Portal S0P & Beaelods B CtM3sop # RIK cbracci INANCHA U... ) Testrange plate- TFS )
pRazredPlacilnt NezivRacredPlacilai IthodiscraPlaca Opozba ImeVnasaica
] Skebedk 31.08,.200€ 13:56:26 Skzbnit 04.€5.2018 13:25:26 ]
Skrbrik 31.00.200€ 13:56:26 Screnik 04.05.2018 13:28:32 o
L Skrbeik 31.08.200¢ 13:56:26 Sexknik O4.C5.2018 13:25:35 -]
] Skebedk 31.00,200€ 13:56:26 Sczbnit 04.€5,2018 13:25:39 ]
d H] Skebeik 32.00.200€ 13:56:27 Serknik 04.05.2018 13:25:42 ]
Skrbrik 31.08.250¢€ 13:86:27 Scrbnit 04.€5.2018 13:25:88 )
h 1 Skebeak 31.08.230€ Sexknaik 04.C5.2018 :3:26:18 D
L Skrbeik 31.08.20¢ Sezbnit 04.€5.2018 13:26:21 »
Clesa b CirbeW Skebedk 31.08,200¢ Serknik 04.€5,2018 13:26:30 H]
L Skrbeik 31.08.200¢ Serbnit 04.€5.2018 13:26:34 H
Page setup . H] Skebeak 33.08.200€ 13:56:27 Skrbnit ©4.€5.2018 13:26:37 H]

- e P Skrbeik 31.00,.250¢ 13:86:27 Sezbnil 04.€5.2018 13:26:40 »
Priet... § Skebedk 32.00,200€ 13:56:37 Skxkait ©4.C5,2018 ]
Prist perview... ? Skrbrik 31.00.200¢ 13:56:27 Screnik 04.05.2018 o

Skrbesk 31.00.200¢ 13:56:27 Sexknik 04.C5.2018 13 ]

Serd ) Skebeik 31.00.250€ 13:86:27 Serknik 04.05.2018 : ®
' Skebeik 31.08.200€ 13:56:27 Serknik 04.(5.2018 . ]

EpatEs 3 Skebrik 31.0¢.200€ 13:5€:127 Serbnik 04.C8.2018 13:27:27 »
Preperies 3 Skrbeik 31.08.2004 13:56:27 Serkaik 04.C5.2018 13:27:36 »
2 Skrbeik 31.0¢.20¢ Serbnik 04.€5.2018 13:127:39 H]

it ' Skrbeik 31.08.20¢ Sezbnil 04.€5.2018 13:27:42 H]

Imena datoteke KERazredPlacilni ne spreminjate. Shranite.

B Shrani kot
“« > v ~ » Taraéunalnik » Lokalnidisk (C) » Plaéna lestvica 2025
Organiziraj MNova mapa
B Videoposnetki » Ime

= navodils
T Plagna lestvica 2025
S orz

T Plaéni razredi 1.1.2025

> I Ta raéunalnik

> 3 Omreije

w [w) Preitéi Pladna lestvica 2025 2

i
4

Datum spremembe Vrsta Velikost

Vademu iskanju ne ustreza noben element.

I Ime datoteke: | KERazredPlacilni |
Vrsta datoteke:  Besedilni dokumenti (".txt)

A Skrij mape

4.2.

Shranjevanje

Kodiranje: UTF-8 Prekdidi

datoteke

KERazredPlacilnilzhodischaPlaca.txt

Vsebino priponke shranite na racunalnik na naslednji

nacin: Odprete

povezavo na placne razrede (izhodis¢na placa). Izberete Datoteka (File)
...Shrani kot (Save as)...(spodnja slika) ali se postavite na povezavo in
z desnim klikom izberete Shrani ciljno vsebino kot.

P SR B LA e e R

(LS LT Y P apcs

PR View Fmortes Tosls Hep
Newtab CobT ) cmis-Portd S20P &) Beta cliovis §Y CRM3acp # RIK coraxi ANANCHA V... ) Testrane plae- TFS )
Duplicate b CukK

Neww SN RarredPlacilni NazivRazredPlacilai IthediscraPlaca Cposba ImeVnasa.ca

ot ¥ Skebeik 31.08.2)0¢ 13:56:26 Serenil 04.C5.2018 13:25:26 ]

New seiz0n Skrbeik 31.08.2004 13:56:126 Serbnir 04.€5.2018 13:28:32 ]

Open_. ruhe0 B Skebeik 31,08,20¢ 13:56:126 Serknlil 04.CS.2018 13:25:35 ]

? Skrbeik 31,01.20¢ 13:86126 Serbnit 04.€5.2018 13:28:39 »

Ede 3 Skrbeik 31.08.200€ 13:56127 Serknik 04.C5.2018 13:25:42 ]

Skrbeik 31.00.2204 13:86:27 Serknik 04.CS.2018 13:28:58 >

L Skrbeik 31.08.200€ 13:56:27 Serbnik 04.€5.2018 13:26:18 ]

L Skrbzik 31.01.2204 13:56:127 Scrbnik 04.C5.2018 13:26:21 »

Clesa tib CirleW Skrbeik 31.08,.220¢ 13:56:27 Serknik 04.C5.2018 13:26:30 H]

L Skrbeik 31.08.20¢ 13:56:27 Scrknik 04.C5.2018 13:26:34 ]

Page setup.- H Skrbeak 31.08.20€ 13:56127 Serknik 04.C5.2018 13:26:37 ]

atr I Skrbeik 31,01.230¢ 13:86:27 Serbnik 04.€S.2018 13:26:40 ]

Prist.. 3 Skrbeik 31.08.20€ 13:56:27 Serknik 04.C5.2018 13:26:47 ]

Prist peeview... ? Skrbeik 31.08.200¢ 13:56:27 Serbnik O4.05.2018 13:26:50 -]

Skrbeik 31.08.200€ 13:56:27 Serknik 04.C5.2018 13:26:55 -]

Serd ) Skrbeik 31.00.200¢ 13:86:127 Serknik 04.C5.2018 13:26:88 H]

\ Skrbeik 31.08.2)0€ 13:56:27 Serknik 04.C5.2018 13:27:24 ]

B 3 Skebeik 31.01.204 13:86:27 Scrbnit 04.C5.2018 13:27:27 »

Preopetes 3 Skrbedk 31.08,200€ 13:56:1237 Serknik 04.C5.2018 13:27:36 ]

H Skrbrik 31.01.2)0¢ 13156127 Serknik 04.C5.2018 13127139 ]

Ean [ Skrbeak 31.08.20€ 13:56:27 Scrknik 04.C5.2018 13:27:42 ]
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Imena datoteke KERazredPlacilnilzhodiscnaPlaca ne spreminjate.
Shranite.

B shorikor
« 5 v A4 70 Tarafunalnik > Lokalnidisk(C) » Plaénalestvica 2025 v C Preisci Plagna lestvi o
Organiziraj ~ Nova mapa =~ O .

3 Videoposnetki » Ime Datum spremembe Vrits Velikost
navodils Vaiemu iskanju me ustreza noben element
Poveéan zmanjian obseg
javni sektor 1.1.2025

Plagni razredi 1.1.2025

> [l Ta raéunalnik

> ¥ Omretje

Ime datoteke: | KERazredPlacilnilzhodiscnaPlaca -

Vrsta detoteke:  Besedilni dokumenti (*.tt) ~

Sk mape Kodiarje UTF8 v Prekic

Tako imamo v mapi shranjeni obe datoteki, katere je potrebno uvoziti v
Obracun plac.

Postopek uvoza vsebine datoteke v program OPZ:

V Sifranti...Ostali Sifranti...Pla¢ni razredi... se odprejo pla¢ni razredi,
ki jih uporabljate za izracun plac.

Kliknete na ikono za Uvoz podatkov.

Pri podatku uvozna datoteka na rumeni mapi izberete pot, kjer ste
shranili datoteki.

POMEMBNO je, da za uvoz placnih razredov izberete datoteko
KERazredPlacilni.txt. Konverzija iz - pustite kar vam program
predlaga, Nacin prenosa - izberite Dodajanje in popravljanje zapisov
in Potrdite.
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a Saop - Demo X

— i3
| Placal il Box @ o[e]ee

Nezi | Q Jso = | I vsi zapis B R
Sifra Znesek regresa
»
o1 10 1,253,90
| 011 11 1.253,90
o2 12 1.253,90
Ll 013 13 1.253,90
o1 14 1.253,90
o1s 15 _ 1.253,90
1016 16 1 1.253.90. el
#% Saop Sifranti - Demo X
U 5 ed pla b ¢ E ’

Uvozna datoteka | :\Pladna lestvica mz&ﬁ;zred’lachi.txt I =y

Konverziaiz [852 (LATIN2) +|
—Nadin prenosa

" Samo dodajanje zapisov

X opusti | v Potrd
Skrbnik 001 | P
|01.06.2024 :

01.10.2022 460,20
|_[01.09.2016 . 440,38
| |o1.01.2000 440,38
| 50 T zapri
[Skrbnik 001 | Y

Na ekran pridobimo izpis Dnevnik prenosa, katerega lahko Zapremo.

Po tem vam program v nadaljevanju ponudi Uvoz izhodiS¢ne place.
Izberete pot, kamor ste predhodno shranili datoteko. POMEMBNO je, da
za uvoz vrednosti izhodis¢ne place izberete datoteko
KERazredPlacilnilzhodiscnaPlaca.txt. Konverzija iz - pustite kar vam
program predlaga, Nacin prenosa - izberite Dodajanje in popravljanje
zapisov in Potrdite.

12
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a Saop Sifranti - Demo X
UVOZ izhodiséna placa | w o

Uvozna datoteka ]C:\:Disi«:";rplemenuacije. predstavitve\Platna Iest\n:ﬂtu'azle gl I

Konverzija iz ]8521].ATINZ) vI
Madin prenosa
& Dodejenje in popravijenje zapsov |

" Samo dodajanje zapisov

7% Odpiranje X

Iiéi\r:I:Plaénalestvicam j & @ ck B

-~

/} Ime Datum spremembe Vrsta
~ (=] KERazredPlacilniizhodiscnaPlaca 33.01. 2025 14:43 Dokument 2

AL

Ime datoteke: IlKERaa'edPladﬁlMsmaPlaca | = o |

Vista datotek: | ~| Preklici |

Tako se bodo uvozili podatki z novimi vrednostmi po placnih razredih,
katere se bodo upostevali pri plac¢i za mesec januar 2025.
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7% Sacp - Demo — O X
" Placal racil BA RS BN e
v Aktivni
Sifra | Q |50 =T vsizapisi & 2t

_|oo2 2 1.253,90
_IJD3 3 1.253,90
_DD4 4 1.253,90
_|oos 5 1.253,90
_|oos B 1.253,90
_|oo7 7 1.253,90
_DDS 8 1.253,90
_qDDQ 9 1.253,90
_|ow0 10 1.253,90
_Jon 11 1.253,90
_Jo12 12 1.253,90
_013 13 1.253,90
_|o14 14 1.253,90
_Jo1s 15 1.253,90
_|os 16 1.253,90
_Dl? 17 1.253,90
_|ois 18 1.253,90
_|o1s 19 1.253,90
_|o20 20 1.253,90
_Jo21 21 1.253,90
aca B & &

Datum veljavnost  |Izhodidéna plada |

01.01.2025 1.253,90

01.06.2024 475,66

01.10.2022 460,20

01.09.2016 440,38

01.01.2000 440,38

50 & zapri

Skrbnik 001 4

5. KORAK - Vpis Aktivacijske kode za uporabo pripomocka

Aktivacijsko kodo, katero ste prejeli s strani tehni¢ne podpore lahko
vpiSemo v programu za Obracun plac ali v programu Kadrovska evidenca
(odvisno katera oseba je zadolZzena za izvedbo prevedbe).

Pripomocek, ki smo ga pripravili zadoS¢a pogoju obvezne uporabe MJU

aplikacije (potrjeno s strani MJU). Ob vnosu ustreznih »vhodnih podatkov«
bodo izracuni identi¢ni kot so na MJU pripomocku.

Postopek vnosa aktivacijske kode v programu Obracun plac

Na osnovnem meniju izberemo Pripomocki...Prevedba za javni
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sektor...Zamenjava DM...

slenih - Demo

Obgaéun premij ~
Ogddaljene enote »
Prepos sistemna obraduna L4
Porofilo ZAP-RSP
Poroilo ZAP-RSD in ZAP-SDC
Pripomocki za javni sektor >
Prevedba zajavmisektor | » Zamenjava DM I
' Nagrajevanje zaposlenih Prevedba DM

Prvi¢ program zahteva vpis aktivacijske kode.

Saop - Aktivacijska koda X

Vnesite aktivacijsko kodo: ||

V redu Preklici |

Aktivacijsko kodo na tem mestu vpiSite. Ob Potrditvi program javi, da je
koda pravilna.

Ce se opre preglednica Zamenjava DM jo zapremo (gumb Potrdi).
Nadaljujete z naslednjim korakom.

Postopek vnosa aktivacijske kode v programu Kadrovska evidenca

Na osnovnem meniju kliknete na Obdelave, pregledi in izpisi...
Prevedba za javni sektor...Zamenjava DM
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g Saop Kadrovska evidenca - Demo

S vy P PR ——
Analize podatkov zaposlenih »
Dopusti in odsotnosti »
Napredovanje zaposlenih >
Ocenjevanje uspeénosti

Evidenca o zaposlenih delavcih

Qsebni karton

Pregled delovne dobe

Pregled jubilantov

Pregled dodatnih izpladil

Pregled znanja tujih jezikov

Pregled podatkov po meri

Rojstni dnevi

Druginski élani

Organizacijska stuktura podjetja

e-VEM obrazci

Prijava nezgode-poikodbe pri delu - (ER-8)
Sistemizacija delovnih mest

] Prevedba za javni sektor I —q Zamenjava DM I
Potek veljavnosti » Prevedba DM

Potek aktivnosti >

-

Prvi¢ program zahteva vpis aktivacijske kode.

Saop - Aktivacijska koda X

Vnesite aktivacijsko kodo : ||

V redu Preklici I

Aktivacijsko kodo na tem mestu vpiSite. Ob Potrditvi program javi, da je
koda pravilna.

Ce se opre preglednica Zamenjava DM jo zapremo (gumb Potrdi).

Nadaljujete z naslednjim korakom.

6. KORAK - Zamenjava DM

Zamenjavo delovnih mest lahko izvajamo v programu za obracun plac ali
pa v programu kadrovska evidenca. Obdelava deluje v obeh programih
na isti nacin. Glede na to, kdo od vasih zaposlenih je zadolzen za izvedbo
prevedbe, se lahko odlocite kje se bo prevedba izvajala.

Najpomembnejse pri koraku Zamenjava DM je, da pri vseh zapisih, kjer
nas sistem opozarja na napake izberemo iz posodobljenega kataloga DM
ustrezno novo delovno mesto, veljavno s 1.1.2025.
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Preden za¢nemo z izvedbo postopka zamenjave DM je pomembno, da
najprej predstavimo vsebino podatkov, ki jih prikazujemo v preglednici za
zamenjavo DM in o tem, kateri zaposleni so zajeti v postopku zamenjave
DM.

Pri tem velja opozoriti, da je potrebno vpisati tisto novo DM zaposlenega,
katerega bi zaposleni zasedal na dan 31.12.2024.

V_primeru, ko tak zaposleni pridobi novo pogodbo o zaposlitvi, z dnem
1.1.2025 za novo DM (za katero je doloc¢en visji MIN PR, kot ga dosega

zaposleni na dan 31.12.2024 z upoStevanimi napredovanji) bo potrebno

za takega zaposlenega pripraviti ponovno prevedbo. Ta ponovna

prevedba se bo izvajala naknadno. Navodila za take zaposlene boste
prejeli naknadno, z drugim sklopom navodil.

Ce pa se odlo¢imo, da bi Ze sedaj pripravili prevedbo na take vrednosti,
kot bi veljale za novo DM (stanje na dan 01.01.2025), svetujemo, da

zaposlenemu na Sifrantu zaposlenih vpiSemo tak PR, kot ga je zanj

potrebno upostevati v prevedbi in ne tak, kot je bil uposStevan pri
obrac¢unu plade za december 2024. ObstojeCega DM na zaposlenem ne
popravljamo. Ve¢ o tem v nadaljevanju navodila.

Opozorilo!

Ce ste v Sifrant zaposlenih ze vnesli nove zaposlene (zaposlene
po 1.1.2025), vam svetujemo, da jih zacasno oznacite kot
Neaktivhe, da ne bodo upostevani v prevedbi. Po zakljuceni
prevedbi jih v Sifrantu zaposlenih ponovno Aktivirate.

V  programu za obracun pla¢ na osnhovnem meniju izberemo
Pripomocki...Prevedba za javni sektor...Zamenjava DM.

slenih - Demo

Obgacun premij = Letne obdelave ~ lw'l Evidenca prisotnosti = Porcdila * Nastavitve programa Zapri

Analize »

Ogddaljene enote »

Pregos sistema obraduna »

Porodilo ZAP-RSP

Porogilo ZAP-RSD in ZAP-SDC

Pripomocki za javni sektor 4

Prevedba za javni sektor | » Zamenjava DM I
‘ Nagrajevanje zaposlenih Prevedba DM

V programu Kadrovska evidenca na osnovnem meniju kliknemo na
Obdelave, pregledi in izpisi...Prevedba za javni sektor...
Zamenjava DM
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g Saop Kadrovska evidenca - Demo

] ===
Analize podatkov zaposlenih »
Dopusti in odsotnosti »
Napredovanje zaposlenih »
Ocenjevanje uspeinosti

Evidenca o zaposlenih delavcih

Qsebni karton

Pregled delovne dobe

Pregled jubilantov

Pregled dodatnih izpladil

Pregled znanja tujih jezikov

Pregled podatkov po meri

Rojstni dnevi

Druginski élani

Organizacijska stuktura podjetja

e-VEM obrazci

Prijava nezgode-poikodbe pri delu - (ER-8)
Sistemizacija delovnih mest

| Prevedba za javni sektor | | || zamenjavaom |
Potek veljavnosti » Prevedba DM
Potek aktivnosti >
Splosno

Odpre se preglednica z zaposlenimi. V tabeli so upoStevani aktivni
zaposleni iz Sifranta. Niso zajeti aktivni zaposleni s statusom:

e Pripravnik

e Javna dela

e zaposleni ki zasedajo DM skupine A (funkcionarji) in B (direktorji). Za
to skupino zaposlenih bo potrebno prevedbo izvesti ro¢no na spletni
strani ministrstva in podatke v Sifrant zaposlenih roc¢no vpisati.
Postopek vnosa novih podatkov na Sifrantu zaposlenih je za take

zaposlene opisan proti koncu navodila.

Opozorilo - Pripravniki, Javna dela

V primeru, Ce za zaposlenega Pripravnika v Sifrantu zaposlenih nimamo
izbranega statusa Pripravnik, ampak je zaposleni vpisan kot obicajen
zaposleni (status npr. dolo¢en oz. nedolocen Cas, ter PR vnesen za 6 PR
nizji), bomo takega zaposlenega imeli v preglednici za zamenjavo DM, kar
pa ni pravilno.

Svetujemo, da na Sifrantu zaposlenih preverite, ali imate vpisane pravilne
podatke (statuse) za take zaposlene. Zapustite preglednico Zamenjava
DM ter si ustrezno preverite podatke na Sifrantu zaposlenih.
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a Saop Sifranti - sprememba - Demo

[Zaposieni
i T Primek: i€ : [~ Neaktiven
| »|  &fafoooooss = primek: [adame me: o L o
SifraSM [0000001  «| Zola Status: *| Podiaga zz25: 001

bodatmasa: [ e st L |
] Pripravnik
o [t oty st =7 |
podatki —_—

Podatki plag

IOmbri podatki | Drufinski dani | Stiki ilgobrazba Tuj jeziki | Invalidnost | Dolodité Detagirani zaposleni
V breme zavoda za zaposl.

spol Mo - Pavna des |
Iskalec zaposlitve
Rojen 25.10.1979 - F> 4] @

Opozorilo - zaposleni z neustrezno izobrazbo - po 14. &l. ZSPJS

Zaposleni, kateri imajo za 1 oz. 2 PR zmanjSanje zaradi neustrezne
izobrazbe (14.¢l. ZSPJS) je potrebno, da imajo ustrezno zmanjSanje
vneseno na osnovi zaposlenih 075 Razlika - 14. &l. ZSPJS. V vrednost
osnove se vnese podatek 1 oz. podatek 2, kar predstavlja st. PR
zmanjsanja.

070 Skupna raz.za odpr.nesorazm, éeni0 Vnos 2107
071 DeleZ razike za odpravo nes. éeni0 Vnos Z113
072 Pladni razred po prevedbi éeni0 Vnos
073 Prevedena osnovna plaa Zeni0 Vnos 7105
074 Korekojska osnovna plada Zeni0 Vnos

Razika - 14.4. ZSP1S Vnos

Razhka - 15.4. ZSP)S

Na Sifrantu zaposlenih ima tak zaposleni vpisan Zze zmanjSan PR.

Ce podatki na sifrantu zaposlenih ne bodo vneseni na tak nacin, se
izracuni v pripomocku za take zaposlene ne bodo izvedli pravilno! Prav
tako bodo taki zaposleni v preglednici oznaceni kot Napaka! Zapustite
preglednico Zamenjava DM ter si ustrezno preverite in dopolnite podatke
na Sifri osnove 075. Za zaposlene na vec DM je potrebno imeti St. placnih
razredov zmanjSanja vpisano na osnovah po DM.

Opozorilo - Detasirani zaposleni

DetaSirani zaposleni imajo na Sifrantu zaposlenih vpisano ustrezno Sifro
DM (npr. TD17002, TD17003,...)

Velja opozoriti, da se za takega zaposlenega prevedba ne bo izvedla.
Sistem za vse take zaposlene javi Napako, da Sifra obstojetega DM ne
obstaja v katalogu. Ce gre za detaSiranega zaposlenega, smatrajte
napako kot brezpredmetno. Za zaposlenega bo potrebno prevedbo ro¢no
izvesti (glede na primerljivo DM, ki bi ga imel, ¢e bi delal v SLO). Na
Sifrantu zaposlenih bo potrebno za takega zaposlenega ro¢no vpisati nov
PR, ro¢no vnesti podatke v osnove zaposlenih, urediti Evidentiranje po SM
in Vire financiranja Ispap.

Preglednica Zamenjava DM
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V preglednici so vsi aktivni zaposleni, (z doloCenimi izjemami, katere smo
na zacCetku predstavili) z obstojecimi delovnimi mesti in nazivi. Zaposleni,
razporejeni na ve¢ DM so v tabeli prikazani za vsako DM posebe;j.

Sortiranje podatkov v preglednici

Preglednico z zaposlenimi si lahko sortiramo poljubno (npr. SM, SN, OE,
...).Svetujemo, da si preglednico sortiramo po Napakah oz. Sifrah
Delovnih mest, saj bomo na ta nacin najlazje in najhitreje izpolnili
potrebne podatke za izvedbo prevedbe. Uposteva se tisti podatek (SM,
SN, in OE) iz osnovnih podatkov Sifranta zaposlenih oz. v primeru
zaposlitve na ve¢ DM se uposteva tisti podatek, kateri je vpisan na
razporeditvi ustreznega DM zaposlenega. Poljubne stolpce, kateri so nam
pomembni, si lahko v tabeli prenesemo na zacetek (npr. zraven imena in
priimka zaposlenega).

73 Sacp Obsatun plat zaposlenih - Demo = (u] x
| cameniava bx @

raom [ B Q

| = EA zaposiens & Sta M| oM [Eranasa s [SfaDMNOVD  [Nss DMNOVD.
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Sifra obstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000017 L TTE 2032008

&fa chstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000001 =] 2024001

Sifra obsto)etegs DM ne abstajs v katalog. 0000007 . "t 2017003

e obstaja v katslogu.

S8 cbstopedegs DM

S obstonedegs DM

x
b

taiog. 0000005 N _-umen P 018001
e
X
A

512 cbstapedegs DM e obstaya v kataiogu. 0000004 017004
4 r " —"u D027039/3  ULITEL) - RAZREDAIK
0000003 et 0270393 ULITEL) - RAZREDKIK
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(slika je testna, namenjena prikazu sortiranja podatkov v preglednici)

Podatek PR zaposlenega v preglednici

Prikazuje se trenutni PR, kateri je vnesen na Sifrantu zaposlenih. Pri
zaposlenih, kateri imajo zmanjsanje PR zaradi neustrezne izobrazbe je
podatek PR zaposlenega v preglednici povecan za to zmanjSanje. Npr. na
zaposlenemu je vnesen 043 PR, osnovo 075 - zmanjsanje ima zaposleni
vpisano npr. 1 PR. Za takega zaposlenega bi se na tem mestu prikazal
044 PR zaposlenega.

73 Saop Obratun plad zaposienin - Demo

|zameniava

Staom [ q
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_foooooos &=+ NINX MRV ] 0059039 AR Y ] 2
Jooooois ¢ - 032029 VZORIEVALEC PERILA IIT L] (] i
_looooosz I _E J3008/A  KUMARSKT POMOSHIX I 0 (] 14
Tooooorz  Z7 ame N32008  XUHARSK POMOCNIX TT 0] ] 14
T —— 2029001 ADMINISTRATOR IV (1) ] (] 1
oooseor € 1 IO ANALITIXVIVL ) (] ®
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Napake v preglednici

Napake v preglednici so za izvedbo zamenjave delovnih mest ZELO
pomembne. Zamenjavo delovnih mest se prakticno izvede za tiste
zaposlene, pri katerih nas sistem obvesSca o napakah, na katere smo zelo
pozorni. Tako kot Ze reeno, svetujemo sortiranje preglednice zaposlenih
po Delovnih mestih. Na ta nacdin najlazje preverimo vsebino napak.
Napake so lahko so zaradi obstojecih delovnih mest (trenutno
veljavne, vpisane na Sifrantu zaposlenih), ali pa zaradi novo vpisanih
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delovnih mest oz. pla¢nih razredov.

u Saop Obracun pla¢ zaposlenih - Demo

v]
I ] Sifra obstojedega DM ne obstaja v katalogu. 5
L r Sira obstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000017 [ *WNE J032008/A  KUHARSKI POMC
H r &ifra obstojelega DM ne obstaja v katalogu. 0000017 T T 032008 KUHARSKI POMC
H| r Sifra obstojelega DM ne obstaja v katalogu. 0000001 ) . 2024001  ADMINISTRATOF
il r Sifra obstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000007 =~ "M 2017003 ANALITIK VII/1
0 O Sifra obstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000105 t 2016007  GLAVNI RACUNG
| m] Sifra cbstojelega DM ne obstaja v katalogu. 0000002 F E 2015008 FINANCNO RACL
[l r Sifra obstojelega DM ne obstaja v katalogu. 0000009 P~-t.nmeTAqp E018001  ZDRAVNIK SPECI
l [ Sifra obstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000004  Op~3an ) E017004  ZDRAVNIK BREZ
H r 0000014 P77 .M D027039/3 UCITEL) - RAZRE
il C (o R S F ] 0027039/3 UCITEL) - RAZRE
i O Pladni razred zaposienega je izven predvidenega razpona obstojelega DM [ 0000006  Ad-—* A D027039/2 UCITEL) - RAZRE
l O 0000012 AN .encOM T D027038/5 UCITEL) -RAZRI
I O Plaéni razred zaposienega je izven predvidenega razpona obstojedega DM [ 0000103 rye. D027029/4 UCITEL) svetova
l O 0000012 A T T 0027029/5 UETTEL)
H r 0000011 ... ‘ent) D027029/2 WCTTEL)
1] L Plaéni razred zaposlenega je izven predvidenega razpona obstojelega DM 0000100 "o D027029/10 UCITEL) svetova

Sistem opozarja na stiri razlicne napake:

e Sifra obstoje¢ega DM ne obstaja v katalogu - ta napaka je

najpogostejsa (npr. za skupino J - cistilke, kuhariji, hisniki,...ukinjena

C 4fra obstojedega DM ne obstays v katsiogu. 0000150 .._._ . 027005 POSLOVNI SEXRETAR VII/1 0
r Sifra cbstojedega DM ne obstaja v katalogu. 0000101 . 37008 VZDRIEVALEC RACUNALNISKE OPREME VI1/0
(] Sifra obstojedega DM ne cbstajs v kataiogu. 0000128 S | J3016  GLAVNIKLHAR ¥ ]

» Sifra novega DM ne obstaja v katalogu - (npr. ¢e NOVO vpisano

DM zaposlenega ne obstaja v veljavhem katalogu, s 1.1.2025 dalje)
omenjora O B @

e Plac¢ni razred zaposlenega je izven predvidenega razpona

obstojecega DM

Trenutni PR zaposlenega je npr. 45, a za to DM je predviden razpon do
Max 44 PR. V takem primeru moramo preveriti vpisane podatke na
Sifrantu zaposlenih in takemu zaposlenemu popraviti PR ter se nato vrniti
v preglednico Zamenjava DM. Ko podatke ustrezno uredimo, se napaka
za takega zaposlenega ne izpiSe vec. Posledicno bo izvedena tudi
prevedba za takega zaposlenega.

e Plac¢ni razred zaposlenega je izven predvidenega razpona
novega DM

1 - il dammte Ly NS URIELS - KADKZUTGA » L]
[ P J v redidenega pi@ay. - o G u 0 WA Kby




Saop

Nasveti za delo

22

Trenutni PR zaposlenega je npr. nizji, kot je dolo¢en minimalni placni
razred novega delovhega mesta. V takem primeru moramo preveriti
vpisane podatke na Sifrantu zaposlenih in takemu zaposlenemu popraviti
PR, in se nato vrniti v preglednico Zamenjava DM. Ko podatke ustrezno
uredimo, se napaka za takega zaposlenega ne izpise vec. Posledi¢no bo
izvedena prevedba za takega zaposlenega.

Primer: 1

Pri tem velja opozoriti, da je potrebno vpisati tisto novo DM zaposlenega,
katerega bi zaposleni zasedal na dan 31.12.2024.

V primeru, ko tak zaposleni pridobi novo pogodbo o zaposlitvi, z dnem
1.1.2025 za novo DM (za katero je dolocen visji MIN PR, kot ga dosega
zaposleni na dan 31.12.2024 z upoStevanimi napredovanji) bo potrebno
za takega zaposlenega pripraviti ponovno prevedbo. Ta ponovna
prevedba se bo izvajala naknadno. Navodila za take zaposlene boste
prejeli naknadno, z drugim sklopom navodil.

Primer 2:

Ce pa se odlo¢imo, da bi ze sedaj pripravili prevedbo na take vrednosti,
kot bi veljale za novo DM (stanje na dan 01.01.2025), svetujemo, da
zaposlenemu na Sifrantu zaposlenih vpiSemo tak PR, kot ga je zanj
potrebno upostevati v prevedbi in ne tak, kot je bil upoStevan pri
obrac¢unu pla¢e za december 2024. Obstoje¢ega DM na zaposlenem ne
popravljamo.

Kako se lotimo zamenjave delovnih mest v preglednici?

Pomembno je, da pri vseh zaposlenih, kjer nam sistem javi napako
izberemo ustrezno novo delovho mesto, o0z. preverimo podatke
zaposlenih, glede na vsebino napake. Preglednico sortiramo npr. po Sifri
DM. Vsi zapisi, ki imajo napako (to npr. velja za delovna mesta skupine J)
je potrebno v stolpcu Sifra DM NOVO vpisat oz. iz kataloga DM izbrat
novo Sifro, veljavno s 1.1.2025.
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V stolpcu Sifra DM NOVO lahko podatek o novem DM direktno vpisemo v



Saop

Nasveti za delo

23

polje, ali pa novo DM poiS¢emo iz posodobljenega kataloga DM s pomocjo
gumba s tremi pikicami, ki se nahaja v stolpcu Sifra DM NOVO.

Ob kliku na gumb se nam odpre Sifrant DM, v katerega smo v koraku 1.
uvozili nova DM. Na tem mestu ustrezno novo DM pois¢emo in izberemo.

Ko delovno mesto izberemo, lahko zapis (Sifro DM) z desno miskino tipko
- tudi Kopiramo.

Naziv DM |5franazvals  [&ifr

D027029/10 UCITEL) svetovalec 2

D027029/2 |UETTEL) 2 lzredi

D027029/5 |UCITEL) 5 | Kopiraj |

D027029/A |UCITEL) svetovalec 2 Prilepi

D027038/5 |UCITEL) - RAZREDNIK 5 gl

D027039/2 |UCITEL) - RAZREDNIK 2 lzbridi

D027039/3 UCITEL) - RAZREDNIK 3

D027039/3 (UCITEL) - RAZREDNIK 3

E017004 | ZDRAVNIK BREZ SPECIALIZACIJE/ZDRAVNIXO Branje od desne proti levi

E018001 | ZDRAVNIK SPECIALIST II 0 o )

015009 FINANGNO RACUNOVODSKI DELAVEC Y 0 Pokaii krmilne znake Unicode
3016007  GLAVNI RACUNOVODJA VI 0 Vstavi krmilne znake Unicode >
017003  |ANALITIK VII/1 0

024001  ADMINISTRATOR IV (T) 0 Odpri IME

032008  KUHARSKI POMOCNIK II 0 f no pretvarjanje

3032008/A  KUHARSKI POMOCNIX II 0 T KORARSKI POMOCRIK T T
033028 | VZDRZFEVALEC PERILA III 0 K VZDRZEVALEC PERILA Il v Z
034030  KUHAR IV 0 D094039 KUHAR IV

Tako kopirano Sifro lahko Prilepimo na naslednje zaposlene, kateri
zasedajo isto novo DM.
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Seveda podatek o Sifri novega DM lahko ro¢no vpisemo direktno v tabelo,
a pri velikem Stevilu zaposlenih na enakem DM nam opisan postopek kar
precej olajsa delo.

Na ta nacin nadaljujemo z vnosom Sifer novih DM za vse zaposlene, pri
katerih so napake na vrsticah. V primeru, ko novo vnesena Sifra ni
pravilna, sistem javi ponovno novo napako, katero je potrebno odpraviti.
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Pri tistemu zaposlenemu, kjer napaka ne bo odpravljena, se prevedba ne
bo izvedla. V tem primeru si bo potrebno ro¢no na Sifrantu zaposlenih
vpisati pravilne podatke, kateri so podlaga za pravilni obrac¢un plac.
Izjema, kjer napako ne moremo odpraviti so zaposleni s statusom
Detasirani. Za njih velja, da bo potrebno podatke ro¢no urediti v Sifrantu
zaposlenih.

Ce ugotovimo, da smo po pomoti kateremu od zaposlenih vpisali napa¢no
Sifro novega DM in jo je potrebno pobrisati, brisanje s tipko Delete na
tipkovnici ne deluje. Brisanje deluje s tipko na tipkovnici Backspace
(puscica nazaj).

Tako vneseni podatki se v preglednici sproti shranjujejo. Zamenjavo DM
lahko izvajamo postopoma, najprej za nekaj zaposlenih, nato Se ostale.
Ko zapus¢amo preglednico kliknemo na gumb Potrdi. Naslednji¢ se
ponovno vrnemo in uredimo napake Se za ostale zaposlene.

OPOZORILO glede napake, za katero sistem sproti ne obves¢a

V primeru, ko so zaposleni razporejeni na ve¢ DM in se vnesena Sifra
Novega DM pri zaposlenemu podvaja nas sistem pri vnosu ne opozori,
vendar kasneje (ko Zelimo izvesti zamenjavo DM na Sifrantu zaposlenih)
javi napako.

Primer napake:

! Informacija X

o Sifra novega DM D092023 se pri zaposlenem 0000017 podvaja. Zamenjava ne bo izvedena, dokler ne zamenjate DM.

Tudi do sedaj sistem ni dovolil vnosa razporeditve na ve¢ DM z vneseno
isto Sifro DM. Zato je bilo potrebno v Sifrant DM dodat novo delovno
mesto z npr. zadnjim znakom /A (oz. ¢rko). Obicajno se takega nacina
vnosa posluzujejo stranke, katere ne uporabljajo naprednih nastavitev
evidentiranja po SM in delitve po kljucih.

Primer napacno vnesenih podatkov:

24 Saop Obracun plac zaposleni - Demo = o X
[ zamenjava Bx B
se [ Pr— Q
[Spremenjeno z

2 /" Zamenjava DM v difrantu zaposlenih N gpust v Potrd
Swbrk oot

Kot vidimo je pri podatku Sifra DM Novo vpisana za istega zaposlenega
ista Sifra DM, kar pa ni pravilno. Kot je razvidno smo do sedaj imeli v
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Sifrantu DM za to odprto posebno delovno mesto /A.

Potrebno je, da se postavimo na zapis (svetujemo na tisto DM, ki je bilo ze
sedaj posebej definirano na tak nacin) Sifra DM Novo in kliknemo na
gumb ... (slika spodaj)

74§ Sz0p Obraun plat zaposlenih - Demo - o 92
i Blx &®
& [17 Q
[sremenjeno_Napake [E8a [zoposen | [Sfanazvals [5faDMNOVO [Naziv DM NOVO Sva nazva SNOVO__[PR zaposiene
[=] = & 0 14
L - - - =

0000017 awos o 0092023

2 " Zamenjava DM v Sfrantu zaposienh Kopust v/ potrd
Sabok [

V Sifrantu DM kliknemo na ikono za kopiranje (Vnesi zapis iz).
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Doda se nov zapis DM, kjer Sifri dodamo crko. Potrdimo in to DM
izberemo.
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Novo DM na zaposlenemu izberemo.
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Svetujemo, da si v preglednici preverite, ¢e imate Se katerega
zaposlenega vnesenega na isti nacin, da ima vneseno podvojeno
(identi¢no) &ifro novega DM. Ce taki zapisi obstajajo, nas sistem na to
opozori, ko izvedemo obdelavo Zamenjava DM v sifrantu zaposlenih.

Ko v vrsticah zaposlenih ni ve¢ napak lahko izvedemo obdelavo
Zamenjava DM v Sifrantu zaposlenih.

Na dnu preglednice Zamenjava DM je gumb Zamenjava DM v Sifrantu
zaposlenih. Ce podvojeni zapisi po zaposlenih ne obstajajo, sistem lahko
izvede Zamenjavo DM v Sifrantu zaposlenih. IzpiSe se obvestilo:

Potrdi X

5 klikem na Da se bodo zaposlenim, ki imajo nove DM, v difrantu zaposlenih zamenjala DM iz starih na nova.

! Pred izvedbo z jave DM te imeti izdelano rezervno kopijo podatkov. Po izvedbi zi DM bodo na zaposlenih,
katerim ste zamenjali DM, v Sifrantu zaposlenih moine samo 3e roéne spremembe podatkov.
Ali felite nadaljevati?

)

Potrdimo.

Ko je obdelava narejena, se novo DM prepiSe na zaposlenega. Na novo
delovno mesto se avtomatsko prepiSejo tudi vse osnove zaposlenih,
osnove po DM, evidentiranje po SM ter Viri financiranja Ispap.

To lahko preverimo na Sifrantu zaposlenih.
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Za zaposlenega na vec delovnih mestih se na novo DM prepiSejo tudi vse
osnove po DM.
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aposleni @ v o OB @
_>| Sifra [00000- o primek: [ - - Ime: | A ™ Neaktiven

[¥ Obradun plac

SifrasM (0000001  --| ZOLA(I T - ) Status: |Nedologen éas ] Podlaga zzz5: 001
Dodatna Sifra: Interni statusi

=

Kadrovsla ||_P1ade | Obradunski podatid .
podatki Splogno | Boleznine | Nakazila | krediti | Osnove fosnove po DM | Bonitete | Meseini sedtevii | Mesefni sedtevki po DM
| e — |
Podatid pla | Osnove za delovno mesto ([BUERREDIRIENTS
Sifra plagnega razreda 012
¥ Aktivni
FEEL [ Prikasi zgodovino Sifra Q 2 B B
Podatii KDPZ Sifra DM Sifra osnove |Naziv osnove |vrednost osnove  |Datum zacetka Datum konca
WD034035 720 35 - Vred. PR zap. 31.12.2024 1.268,04000
|| foos403s 716 35 - Osnovna plata 01.01.2028 1.735,69000
Eiiwm || Jpos40ss 715 15 - Osnovna placa 01.07.2027 1.708,19000
D094035 714 J5 - Osnovna plata 01.12.2026 1.608, 19000
D094035 713 J5 - Osnovna plata 01.06.2026 1.538,04000
D094035 712 J5 - Osnovna placa 01.10.2025 1.468,04000
D094035 711 J5 - Osnovna placa 01.01.2025 1.368,04000
D034035 706 35 -6. obrok 01.01.2023 27,50000
D034035 705 J5 - 5. obrok 01.07.2027 100,00000
D034035 704 35 - 4. obrok 01.12.2026 70,15000
D034035 703 35 - 3, obrok 01.06.2026 70,00000
D034035 702 35 - 2, obrok 01.10.2025 100,00000
D034035 701 35 - 1, obrok 01.01,2025 100,00000
D034035 700 35 - Skupni znesek razlike 467,65000
094035 050 Osnovna placa - dec. pret.leta 283,57000
D094035 074 Korekeijska osnovna plaga 0,00000
D094035 073 Prevedena osnovna placa 0,00000
D094035 072 Placni razred po prevedbi 0,00000
D094035 071 Delez razlike za odpravo nes. 0,00000
| Joos403s o7 Skupna raz.za odpr.nesorazm. 0,00000

Po tem, ko so podatki preneseni v Sifrant zaposlenih se na preglednici
Zamenjava DM podatki zaklenejo in jih ne moremo vel popravljat in
ponovno prenasat. Taki zapisi so tudi drugace obarvani (svetlo sivo).

7§ Sa0p Obracun plac zaposlenih - Demo

bk [
< Soremenjen | [repeke [5fa[zaposen | T | %
3 P 0000008 BoBEM 034030 KUHARIV o
I - com7  aivonoE 5208 romoBuKE o
2 0000017 | AEMONDE 032008/A KUMARSKE POMOGNIK I o

Ce je potreben popravek, ga je potrebno izvesti direktno v S$ifrantu
zaposlenih.

7. KORAK - Prevedba DM

V  programu za obrac¢un pla¢ na osnovnem meniju izberemo
Pripomocki...Prevedba za javni sektor...Prevedba DM.

* || Pripomocki ~ ]I Evidenca prisotnosti ~ Porocila ~ Nastavitve pro

Analize 3
QOddaljene enote »
Prenos sistema obracuna »
Porocilo ZAP-RSP

Porogilo ZAP-RSD in ZAP-SDC

Pripomocki za javni sektor 4
Prevedba za javni sektor Zamenjava DM
| I Nagrajevanje zaposlenih Prevedba DM ‘

Ce morebiti nismo v prej$njem koraku odpravili vse napake (z izjemo
detasiranih zaposlenih) je potrebno, da se ponovno vrnemo v prejsnjo



Saop

Nasveti za delo

28

tabelo Zamenjava DM in napake poskusamo odpraviti. V nasprotnem
primeru se za takega zaposlenega »z napakami« prevedba ne bo izvedla
in bo potrebno vnesti zaposlenemu nove podatke ro¢no v Sifrant
zaposlenih,

Stolpec v tabeli Umetno DM

V primeru, da ima kateri od vasih zaposlenih umetno ustvarjeno delovno
mesto se polje Umetno DM avtomatsko oznaci s kljukico. Oznake ne
moremo spreminjati.

Predlagamo, da si preglednico sortirate po podatku Umetno DM (kliknete
na stolpec) in Obvezno vpisSete Umetno DM - znak npr. od 1-5.

Na spodnji sliki prilagamo primer vnosa. Pod podatek Umetno DM vpiSete
ustrezno Stevilko (obarvano z rdec¢o barvo)

Primer DM - Podatek

C127010 VIS)I SVETOVALEC v nazivu |
C227010 VIS)I SVETOVALEC v nazivu Il
C327010 VIS)I SVETOVALEC v nazivu llI
C427010 VIS)I SVETOVALEC v nazivih |, Il

C527010 VIS)I SVETOVALEC v nazivih II, llI

Postopek izvedbe Prevedbe

Ce smo v prejsnjem koraku odpravili vse napake in po potrebi vpisali
Oznake umetnih DM, lahko kliknemo na obdelavo za lIzvedbo prevedbe.

Na dnu tabele kliknemo na lzvedi prevedbo.

[—

Jumemoom | e = [omzm [z370008 [70s =

s R —— wre

r o E] [ ] (=03 TV a 2 1 1 1 12 2
r 3 - DOZAI0I wimey UETTEL) SVETOVALEC iz » . ] E-3 » -
Il 1 » DOI001A v EN 3 ® » 3 »
Il a L) XIR034 T F] UETTEL) SVETOVALEC vz » 4 £l £ » L
r R —i——a—a—
r 4 - DozZA0A0 wmey UETTEL) MENTOR iz £ . 2 z * N
rC 3 45 DOZRBHMS WLITEL) - RAZREDNOX UEITEL) SVETOVALEC - RAZREDNGE. iz o ] » » L) -5
= o DO32003014 GsTuan 2| 1 1 1 z
r R R— . s — — f—"
r o D092003012 (=5 TV 2 1 1 z
r R T a F— ——
r £ s DoTM934E LATTEL) - RATREDNIC UCTTEL) SVETOWALEC - RATREDHIC o ® = el el
r 3 - Doz verRy TR SYETOVMEC iz » ] = » -
| a 5 XIS (T ¥ UEITEL) SVETOVALEC ~RAZREDHIC. 12 © *® El o -5
r 5 B OTNIX083Y wemmR TR il n ® L] B »
r s B DO3708533 v -3 » £ ) B =

- o] o reoemacons sumoen s e

i

Ob kliku na gumb se Se enkrat izvede morebitna kontrola nad napakami.
Sistem izpiSe seznam napak zaposlenih ter javi informacijo.
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S — - -

Informacija X

Prevedba delovnih mest je bila izvedena.

V ozadju se izvede prevedba na identi¢en nacin, kot se izvede na MJU.
Lahko bi rekli, da je Ministrski pripomocek kopiran v program. Izracunajo
se vsi »Izhodni podatki« po zaposlenih, po posameznih DM.

Podatke v preglednici lahko preverite s pomocjo drsnika (pomikate se
desno po tabeli). Izracunani podatki se bodo uporabili pri obracunu place.
Na tem mestu se izraCunajo vsi podatki, npr. Skupna razlika, razlika po
posameznih obrokih, osnovna placa po obdobjih,...)

[
71000 R [owias [toesr [ooiw [mSipos [Rod  Jmo  [emn  [Rne [ooow [ s o
[vesoumen rreriose omocromobax vay ) . = = ® a a u_ emm
jn I 2 FAR - Fi— b 3 e
e svevovase » o) » - ] » n n_ s
| ) PRECSOLSHH OTROKSOMOCHIK VXY 3 ) 3 % % Y B B LTE®
] » 3w W m w 3 awas
1] > R — "
] > 2 % w =
b « FI T
1 2 PR i
1 a F T —- .
ja 2 P —- : =
J » O T " o
L1 L= E3 3 « 45 26 i1 3 71,5
[uETTEL) SVETOVALEC. vz » ) 3 » - F » 7 31 256881
e T i ) = I S % reum
5 ] [ TR T — T
| VEGOITELD V PRILAGE EMEM PROGRAMU PREDSVIN2 £ ) 1 »n = £ EX ) 1 166864
% + Inedprevedn  Prevas podstiy v Sfrant sopodenty

Na tem mestu lahko po obi¢ajnem postopku pripravite izvoz podatkov iz
preglednice v Excel in si izvedete dodatno kontrolo nad izvedeno
prevedbo (npr. kontrola s podatki prevedbe na strani Kpis-a ali ¢e ste si
roc¢no ze pripravili prevedbe).

Preveaal B % Bl
Nazvzaposieni [ Q |
[ ey [Eis oo | o apen e Tovetroom [omemoon -k _[zo71 o0 ooz T s I
T— r 4 ) D037007440 V2GOJITEL! VZGOJITEL i/t

0035003

v Tavediprevedbo v/ Prenos podatiov v &frant zaposienh

8

Sbnic ooz |

Obdelava Prenos podatkov v Sifrant zaposlenih

Prav na koncu je Se potrebno izvesti obdelavo Prenos podatkov v
Sifrant zaposlenih. Obdelava se nahaja na dnu preglednice.

| Prevedia Bix 3¢
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Ob kliku na Prenos podatkov v Sifrant zaposlenih se izpiSe Informacija.

al

Infarmacija *

o Prenos podatkov v Sifrant zaposlenih je bil uspeino izveden.

Potrdimo s klikom na gumb V redu.

Po tem, ko izvedemo omenjeno obdelavo, se v preglednici zapisi obarvajo
sivo. Zapisi pridobijo oznako v preglednici, da so bili Preneseni (v stolpcu
Preneseno pridobijo kljukico).

Tako imamo na Sifrantu zaposlenih avtomatsko vpisane zneske osnov,
katere bomo uporabili pri obracunih. Na zaposlenih na enem DM se
podatki napolnijo pod Skupne osnove, na zaposlenih na ve¢ DM se
podatki napolnijo na Osnove po DM.

v BxBoHe
A b smafoooo @ erimek: i mes | '|; gif:';ﬁﬁ’; By
Sifrasm |0000001 | BOLA(F_.D, ... ) Status: [Nedologen éas | Podlaga zzzs: 001

Dodatra Sifra: Interni statusi:

kochovsts | _P12ce | Opradunsic pocati
podatld Splogno | Boleznine | Nakazia | Kredit ID;novE |Eomgene | Meseéni seitevki | Mesedni sestevki po DM
Pogats plac | I Aktivri Sifia [ Q, M4 b M BB
[~ Prikaii zgodovina
| > Sifra [Maziv osnove Vrednost osnove
¥ 15 - Vired. PR zap. 31.12.2024
s 35 - Osnovna plada 01.01.2028 1.787,76000
Podatii pez ||_I71s 15 - Osnavna plada 01.07.2027 1.787,76000
| s 15 - Osnavna plada 01,12.2026 1.703,94000
podatirorz||F2 5 - Osnoma plata 01.06,2026 1.641,50000
712 35 - Osnavna plada 01,10.2025 1.571,50000
b 15 - Osnavna plada 01.01.2025 1.471,50000
Zgodovina || " lg 35 - 6. obrok 01.01,2028 0,00000
“pos 35 - 5. obrok 01.07.2027 83,32000
o+ 35 - 4. obrok 01.12,.2026 52,4000
s 35 - 3. obrok 01.06,2026 70,00000
o2 35 - 2. obrok 01.10,2025 100,00000
o1 35 - 1. obrok 01.01,2025 100,00000
oo 35 - Shupni esek radlke 416,25000
“Joso Osnovna placa - dec. preteta 1.326,92000
o74 Korekeiska osnovna placa 0,00000
“o7s Prevedena osnavna placa 0,00000
o2 Placni razred po prevedbi 0,00000
o Dele radlie za odpravo nes. 0,00000
“lom Slupna raz.za odor.nesorazm, 0,00000
“oss Dodatek na delavna dobo 4,95000
“Jos1 Premija KDPZIU 38,63000
o= Plaa pred uveljavitvjo Z5P15 0,00000
Tons Saldo ur 0,00000
Povezave ... ¥opust v Potrdi

Na Sifrantu zaposlenih se s prenosom podatkov v Sifrant zaposlenih na
Sifrantu zaposlenih aZurirata podatka o Sifri PR pred prevedbo in Sifri
pladnega razreda. V primeru zaposlenega na ve¢ DM se ta dva podatka
azurirata na vrsticah razporeditve po DM.

Zakljucek obdelave Prevedba DM

Po tem, ko ste podatke prenesli v Sifrant zaposlenih je potrebno Obvezno
izvesti Zakljuc¢ek prevedbe.
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Nazivzaposieni | Q

Blx b

Preneseno [Napaka Sifia zaposleni | = Naziv zaposieni z3m umetnopM__[Umetno DM -znak_[2371

a8

[z37m 2380

[z

oor 1 A D035003

D035003136

00000, D052001

D032001020

v,
i

00000 D027030

D027030344

00000 D035003

DO35003134

v,

00000 D027030

RUEUEUESIEIER)

|
Slulmwe

SRR

D027030344

u

_ 00oac -~ e L D025001

— wm ' Tzvedi prevedbo + Prenos padatkov v &ifrant zaposlenih #9 Odden ﬁhgﬁua |

D025001032

L

Skrbnik jpo2 |

Na dnu tabele Prevedba DM kliknemo na gumb Zakljuci!

8. KORAK - Obracun place za mesec januar 2025

Podatke za obracun plade za mesec januar 2025 (ure) lahko vnasate v
Posredni obracun place. Za vse tiste, kateri vodite zgodovino zaposlenih,
velja, da aktivhe spremembe Se ne posodabljate v posrednem obracunu
plate (ne spreminjate statusa Prenesi v obracun). Obracuna place na
neposrednem vnosu ne izvajajte in pocCakajte na naslednji, drugi sklop

navodil.

Izracun pla¢ po novem sistemu v obstojeci verziji 2024.09.005 Se ni

urejen.



