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Z obraèunom plaè za mesec avgust 2008 naj bi se v praksi konèno prièel izvajati Zakon o plaèah v javnem 
sektorju. Sama priprava podatkov in obraèun temeljita na naslednjih predpisih in njihovimi 
spremembami: 

·  Zakon o sistemu plaè v javnem sektorju (ZSPJS)-UPB7 Spremembe in dopolnitve Zakona o sistemu 
plaè v javnem sektorju (Uradni list RS, št. 17/08, Uradni list RS, št. 58/08); 

·  Uredba o enotni metodologiji in obrazcih za obraèun in izplaèilo plaè v javnem sektorju (Uradni list 
RS, št. 64/08), Uredba o spremembah in dopolnitvah Uredbe o enotni metodologiji in obrazcih za 
obraèun in izplaèilo plaè v javnem sektorju (Uradni list RS, št. 69/08); Uredba o spremembah in 
dopolnitvah Uredbe o enotni metodologiji in obrazcih za obraèun in izplaèilo plaè v javnem 
sektorju (Uradni list RS, št. 78/08); 

·  Kolektivna pogodba za javni sektor KPJS (Uradni list RS, št. 57/08) ter branžne kolektivne pogodbe 
s pripadajoèimi aneksi; 

·  Kolektivna pogodba o skupni metodologiji za uvršèanje orientacijskih delovnih mest in nazivov v 
plaène razrede KPSM (Uradni list RS, št. 57/08); 

·  Uredba o napredovanju javnih uslužbencev v plaène razrede (Uradni list RS, št. 51/08); 
·  Uredba o delovni uspešnosti iz naslova poveèanega obsega dela za javne uslužbence(Uradni list 

RS, št. 53/08); 
·  Uredba o kriterijih za doloèitev položajnega dodatka za javne uslužbence (Uradni list RS, št. 

57/08 ); 
·  Uredba o uvrstitvi delovnih mest v javnih agencijah, javnih skladih in javnih zavodih v plaène 

razrede (Uradni list RS, št. 69/08);  
·  Uredba o delovni uspešnosti iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu (Uradni list RS, št. 69/08) 
·  in ostali predpisi, ki urejajo podroèje plaè v javnem sektorju. 

Poseben poudarek je namenjen tudi spletni strani Ministrstva za javno upravo (www.mju.gov.si, podroèje 
Plaèni sistem), kjer so na enem mestu zbrane vse informaciji, ki nam služijo za toèen obraèun plaè in 
ostalih prejemkov. Podrobnejša navodila glede pošiljanja podatkov (datoteka tipa XML) pa najdemo na 
spletni strani AJPES-a (www.ajpes.si, podroèje Predložitev podatkov, zavihek Plaèe javni sektor). Do 
dokonène uveljavitve novega sistema redno spremljajte novosti na omenjenih spletnih straneh in tudi 
drugod. 
  
Skladno z zgoraj navedenimi prepisi smo dopolnili program Vitez tako, da omogoèa pripravo, obraèun in 
izvedbo zaposlenim v javnem sektorju. Èeprav smo program ustrezno dopolnili, pa hkrati predvidevamo, 
da se bo program v prihodnjih mesecih eventualno dopolnjeval s spremembami zakonodaje. Poleg 
dopolnitev programa smo pripravili tudi uvoz nekaterih podatkov, ki se bodo uporabljali izkljuèno pri 
obraèunu plaè za avgust 2008 (uvoz prevedbe plaè iz programa, ki ga je pripravil MJU -simulacija.xls ter 
izvoz prevedbe iz programa KPIS, paketni izraèun poraèuna maj-julij 2008, prepis urne postavke tekoèi 
mesec v pretekli mesec). Ponovno bi poudarili, da so omenjeni uvozi podatkov zgolj informativne narave 
in v kolikor vam bodo prihranili nekaj èasa, bo naš namen dosežen. Za toènost prenosa podatkov podjetje 
GRAD d.d. ne odgovarja. 
 
Pripravili smo vam program, ki omogoèa obraèun plaè po novem, vendar brez vašega podrobnega 
poznavanja vseh prepisov ne boste prišli daleè. V podjetju GRAD d.d. vam lahko pomagamo le pri 
tehniènih vprašanjih glede uporabe programa, glede vsebinskih pa boste morali odgovore poiskati v 
predpisih oziroma pri ustreznih institucijah. Zato ne odlašajte in si podrobno  preberite omenjene 
predpise, tako da boste vse potrebno lahko realizirali pravoèasno. 
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V nadaljevanju smo vam pripravili podroben postopek s slikam in v kolikor se ga boste toèno držali, boste 
brez veèjih pretresov prišli do rezultata. Omenjene prilagoditve smo vkljuèili v verzijo 3.124 programa 
Vitez, za vse dopolnitve programa pa vas bomo obvešèali preko sporoèil ob prijavi v program Vitez ter na 
naši spletni strani v meniju Vprašanja (dostop do njih je tudi direktno iz programa preko menija 
Pomoè.Internet.Vprašanja). Prav tako bomo posodabljali vsebino tega gradiva, ki se bo od konca meseca 
avgusta 2008 nahajal na naši spletni strani v podroèju Novice in aktualno. 

    
POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!    

Z omenjenim postopkom priènite šele po izplaèilu vseh eventualnih poraèunov po starih predpisih in 
zakljuèku zadnjega meseca (julij 2008), v katerem se je izvršil obraèun po starem sistemu in obvezno 
opravljeni zašèiti podatkov programa Vitez (preko programa Kljuè). Le na ta naèin so postavljeni vsi 
pogoji, da priènete z vsemi potrebnimi nastavitvami. 
Torej: 
·  konèana izplaèila po starem sistemu, 
·  zašèita podatkov – poleg obièajne vam predlagamo še dodatno (npr. na USB kljuè), 
·  zakljuèevanje meseca julij 2008. 

1.1.1.1. ZADNJI OBRAZADNJI OBRAZADNJI OBRAZADNJI OBRAÈÈÈÈUN PO STAREMUN PO STAREMUN PO STAREMUN PO STAREM    
Tokrat gre zares in obraèun plaè vsem zaposlenim v javnem sektorju se bo prviè po novem obraèunal za 
mesec avgust 2008avgust 2008avgust 2008avgust 2008. Tako je potrebno najprej v programu Kljuè narediti arhiviranje podatkov od 
programa Vitez in ustrezno zakljuèiti mesec. Tako, prijavljeni smo v nov mesec (avgust 2008) in pred nami 
je postopek, ki ga moramo obvezno izvršiti, da pridemo do ustreznih rezultatov. 

2.2.2.2. NASTAVITVE NASTAVITVE NASTAVITVE NASTAVITVE ---- PRVI PRVI PRVI PRVIÈÈÈÈ    
Toène nastavitve za obraèun plaè v javnem sektorju so kljuènega pomena, kajti le na ta naèin nam bo 
program v pomoè, da èim lažje pridemo do rezultatov. Navodila v nadaljevanju so pripravljeni za primer, 
ko nastavitve za obraèun plaè v javnem sektorju še niso bile nastavljene. Veèina uporabnikov pa ima 
nekatere nastavitve že pravilno nastavljene, saj so že obraèunavali plaèe zaposlenim v plaènih skupinah 
A ter B (funkcionarji, direktorji).  
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Torej: 
·  v meniju NasNasNasNastavitve.Nastavitve vnosa.Delovna mestatavitve.Nastavitve vnosa.Delovna mestatavitve.Nastavitve vnosa.Delovna mestatavitve.Nastavitve vnosa.Delovna mesta je potrebno pri poljih Šifra DM za JU, Plaèni 
razred za JU, Šifra naziva za JU ter Naziv za JU oznaèiti naèin 2 (poljubni vnos) ali 3 (obvezen vnos). Na ta 
naèin boste pri vnosu delovnih mest vpisali predpisano šifro delovnega mesta in ustrezno šifro plaènega 
razreda (slika 1). 
 

 
 
 

 
Slika Slika Slika Slika 1111    
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·  v meniju Nastavitve.Nastavitve vnosa.Kadri.PogodbeNastavitve.Nastavitve vnosa.Kadri.PogodbeNastavitve.Nastavitve vnosa.Kadri.PogodbeNastavitve.Nastavitve vnosa.Kadri.Pogodbe o zaposlitvio zaposlitvio zaposlitvio zaposlitvi je potrebno pri polju Tarifni 
razred ter Javni uslužbenec oznaèiti naèin 2 (poljubni vnos). Zaradi dodatne evidence je potrebno pri 
vnosu podatkov o pogodbi o zaposlitvi vpisati tudi ustrezno oznako tarifnega razreda, ki ga je dosegel 
zaposleni (slika 2). 

 

 
Slika Slika Slika Slika 2222    

·  v meniju Nastavitve.Nastavitve vnosa.PrometNastavitve.Nastavitve vnosa.PrometNastavitve.Nastavitve vnosa.PrometNastavitve.Nastavitve vnosa.Promet je priporoèljivo polje Delovno mesto oznaèiti z 
naèinom 3. Ta nastavitev nam omogoèa, da pri posamiènem vnosu prometnih podatkov lahko 
spreminjamo šifro delovnega mesta (v primeru, da zaposleni v enem mesecu dela na dveh ali veè 
delovnih mestih). 
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. –––– razlike razlike razlike razlike je potrebno oznaèiti 
Možnost obraèuna za javne uslužbence. 
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3.3.3.3. PREVZEM PODATKOV PREVZEM PODATKOV PREVZEM PODATKOV PREVZEM PODATKOV    
Skladno z novo zakonodajo so se spremenili nekateri parametri, ki vplivajo na sam obraèun plaè. Zaradi 
obsežnih šifrantov, možnosti napak pri vnosu, smo v posebnem meniju pripravili razne servisne 
obdelave, ki nam bodo pri prehodu na nov sistem obraèuna plaè prihranili veliko èasa in živcev. Torej, 
servisne obdelave se nahajajo v meniju Nastavitve.Servis.PaketneNastavitve.Servis.PaketneNastavitve.Servis.PaketneNastavitve.Servis.Paketne obdelave JU obdelave JU obdelave JU obdelave JU. Potrebno je poudariti, 
da vsako obdelavo lahko izvedemo samo enkrat, kajti v nasprotnem primeru se nam bodo podvojili 
podatki (slika 3). 

 

 
Slika Slika Slika Slika 3333    

·  Priprava šifranta Priprava šifranta Priprava šifranta Priprava šifranta minulo delominulo delominulo delominulo delo: zaradi spremenjenega procenta dodatka na dopolnjeno leto (na 
dopolnjeno leto 0,33 %, ženske pa po 25 letu 0,43 %) nam program po potrditvi najprej pobriše 
podatke v dodatni lestvici (trenutno se ja ta lestvica uporabljala za obraèun minulega dela 
funkcionarjem in direktorjem), nato pa osveži podatke za vsako dopolnjeno leto. 

·  Priprava šifranta delovna mestaPriprava šifranta delovna mestaPriprava šifranta delovna mestaPriprava šifranta delovna mesta: na osnovi kataloga delovnih mest, ki je bil objavljen na spletni 
strani (šifrant je bil pripravljen 02.08.2008), smo pripravili šifrant delovnih mest, v katerem so vse 
kombinacije delovnih mest, nazivov ter plaènih razredov (vkljuèno z enim ali dvema plaènima 
razreda nižje od plaènega razreda delovnega mesta ter šest plaènih razredov nižje zaradi 
pripravnikov). Šifre delovnih mest se prièenjajo na èrki X, Y ter Z. Po potrditvi bo program podatke 
prepisal v šifrant delovnih mest. 

·  Priprava šifranta plaPriprava šifranta plaPriprava šifranta plaPriprava šifranta plaèèèèna lestvicana lestvicana lestvicana lestvica: s potrditvijo prevzema bo program napolnil šifrant Plaèna 
lestvica (nahaja se v meniju Šifranti.Plaèe.Delovna mesta) z lestvico, veljavno 01.07.2008. 
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·  Uvoz podatkov o prevedbi plaUvoz podatkov o prevedbi plaUvoz podatkov o prevedbi plaUvoz podatkov o prevedbi plaèèèè: pogoj za uvoz podatkov so izvedene predhodne priprave 
podatkov (šifrant minulo delo, delovna mesta ter plaèna lestvica). Pripravili smo možnost uvoza 
podatkov tako iz datoteke, ki jo je pripravil MJU, kakor tudi iz datoteke, ki jo pripravite s pomoèjo 
programa KPIS (vzgoja in izobraževanje) (slika 4).  

 
 

 
Slika 4Slika 4Slika 4Slika 4    

 
Tako je MJU je na svoji spletni strani pripravilo Excelovo tabelo (simulacija.xls), s pomoèjo katere je 
veèina uporabnikov iz javnega sektorja pripravila prevedbo plaè, ostali pa so  pripravili datoteko s 
pomoèjo programa KPIS. V ta namen smo pripravili obdelavo, ki na osnovi podatkov iz datoteke 
(simulacija.xls ali datoteka iz KPIS) pripravi nove pogodbe o zaposlitvi. Najprej s pomoèjo gumba 
Prebrskaj izberemo ustrezno datotek, doloèimo naèin prevzema podatkov (simulacija ali KPIS) in 
potrdimo. Kaj program v resnici naredi. Odpre novo pogodbo, sam dodeli številko pogodbe, datum 
pogodbe oznaèi z 01.08.2008, iz Excelove datoteke uvozi podatke o delovnem mestu (in pravem 
plaènem razredu ter nazivu), v polje naziv vpiše podatke o številki pogodbe, v zavihku Javni 
uslužbenci oznaèi polje javni uslužbenec, vpiše šifro plaènega razreda za prevedeno (Z105) in 
korekcijsko osnovno plaèo (Z106), vsa ostala polja pa izpolni s podatki iz zadnje aktivne pogodbe 
(razen dodatkov). Poleg nove pogodbe program v zavihku Izplaèilo v polje Zagotovljena plaèa vpiše 
znesek varovane plaèe (Z111). Po konèanem uvozu podatkov program Excel vpraša (slika 5), ali naj 
shrani spremembe v datoteki s prevedbo. Izberemo odgovor NE (oziroma No)!!!!!!  
 

 
Slika 5Slika 5Slika 5Slika 5    
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POSEBNO OPOZORILO!POSEBNO OPOZORILO!POSEBNO OPOZORILO!POSEBNO OPOZORILO!    
Program omogoèa uvoz podatkov samo v primeru, èe so izpolnjeni naslednji pogoji: 
- struktura podatkov (torej položaj stolpcev in vrstic) mora biti takšen, kot je doloèen v datoteki 
simulacija.xls oziroma takšen, kot se pripravi pri izvozu iz KPIS-a, 
-vsi podatki v datoteki morajo biti toèni in izpolnjeni (težava nastane, èe so v datoteki doloèeni zapisi 
podvojeni, posamezno polje nima vrednosti in podobno), 
-uvoz podatkov izvedemo samo ENKRAT!!!!! (drugaèe bo potrebno restavrirati podatke iz zašèite, ki ste 
jo pripravili pred uvozom podatkov), 
-program uvozi podatke samo za tiste zaposlene, ki se nahajajo v prevzemni datoteki (tako program 
ne pripravi novih pogodb za tiste, ki niso bili vkljuèeni v prevedbo- npr. funkcionarji, direktorji, ...). 
 
V kolikor je bila prevedba plaè narejena na kakšen drug naèin, je potrebno zgoraj opisane podatke 
vnesti roèno. V vsakem primeru pa je potrebno podatke pred obraèun plaè obvezno preveriti in po 
potrebi spremeniti oziroma dopolniti. 
·  Osvežitev plaOsvežitev plaOsvežitev plaOsvežitev plaèèèènih razredovnih razredovnih razredovnih razredov: s potrditvijo te obdelave bo program osvežil vrednosti na posamezni 

šifri delovnega mesta (Z070) ter vrednosti Prevedene in Korekcijske osnovne plaèe na novi 
pogodbi o zaposlitvi. Osnova za osvežitev vrednosti so toèni podatki o plaènem razredu. Osvežitev 
plaènih razredov v šifrantu Delovna mesta bo narejena samo za šifre delovnih mest, ki se 
prièenjajo na X, Y ter Z (zaradi posebnosti odpiranja novih delovnih mesti pri obraèuna plaè na 
dveh ali veè delovnih mestih, je potrebno nove šifre odpirati na šifre, ki so RAZLIÈNE od X, Y ter Z).  

·  Priprava Z113Priprava Z113Priprava Z113Priprava Z113: ker se bodo še do 01.03.2010 odpravljala nesorazmerja v plaèah, je potrebno 
vsakemu zaposlenemu izraèunati ustrezen znesek. Pred potrditvijo obdelave moramo vpisati delež 
razlike za odpravo nesorazmerij. Tako pri obraèunu plaè za avgust 2008 vpišemo 75% od 
vrednosti Z107. Po potrditvi bo program za vsakega zaposlenega izraèunal razliko med vrednostmi 
Z070 ter Z106, vrednost pomnožil s 75%, dodal negativni predznak in podatek vpisal na pogodbo 
v zavihek Osnovni koliènik v polje Z113 (slika 6). Paketna obdelava izvede izraèun za vse plaène 
skupine, razen A ter B. Poleg tega program izraèuna Z113 SAMO na prvem delovnem mestu na 
pogodbi o zaposlitvi, medtem ko je potrebno za dodatna delovna mesta roèno izraèunati in vnesti 
ustrezen znesek. 
 

    
Slika 6Slika 6Slika 6Slika 6    
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4. 4. 4. 4. ŠIFRANT VRSTE PODATKOVŠIFRANT VRSTE PODATKOVŠIFRANT VRSTE PODATKOVŠIFRANT VRSTE PODATKOV    
To je vsekakor eden od šifrantov, ki bo doživel najveè prilagoditev. Ne samo, da moramo na nekaterih 
šifrah samo spremeniti in dopolniti parametre, medtem ko nekaterih šifer ne bomo mogli veè uporabljati 
in bomo zato odprli nove šifre. 
 
1. Zaradi mešanja dveh sistemov obraèunov plaè smo imeli v šifrantu doloèene šifre odprte veèkrat. Ker 
bomo imeli v novem sistemu samo en komplet šifer, starih pa zaradi pregledov, dohodnine in podobno ne 
smemo brisati, smo v program dodali možnost oznaèitve šifre VP-ja kot Arhivski podatek. Tako lahko 
vsem šifram VP-jev, ki jih v prihodnje ne bomo veè uporabljali, enostavno  odkljukamo polje Arhivski 
podatek. Na ta naèin po šifra postala siva in manj vidna. V orodno vrstico smo prav tako dodali funkcijsko 
tipko F8, s pritiskom na katero nam program prikaže samo aktivne šifre ali vse šifre (slika 7). 
 

 
Slika 7Slika 7Slika 7Slika 7    
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2. Skupno vsem šifram je to, da moramo toèno nastaviti parametre v zavihku Javni usl. - razlike, ki so 
kljuènega pomena pri samem naèinu obraèuna (slika 8). 
 

 
Slika 8Slika 8Slika 8Slika 8    

 
 

OBRAOBRAOBRAOBRAÈÈÈÈUN ZAGOTOVLJENE PLAUN ZAGOTOVLJENE PLAUN ZAGOTOVLJENE PLAUN ZAGOTOVLJENE PLAÈÈÈÈE:E:E:E: skladno z Uredbo o enotni metodologiji in obrazcih za obraèun in 
izplaèilo plaè v javnem sektorju je potrebno pri obraèunu plaè izraèunati razliko do zadnje bruto plaèe, ki 
je veljala pred novim obraèunom plaè v javnem sektorju. V tem primeru je potrebno pri vsaki šifri VP-ja v 
tem polju doloèiti, ali gre izraèunani znesek in vneseno število ur v izraèun, iz katerega se bo izraèunala 
razlika do zadnje bruto plaèe po starem naèinu. V kolikor je tekoèa osnovna plaèa z doloèenimi dodatki 
manjša od zadnje bruto plaèe vpisane pri vsakem zaposlenem v meniju  Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadri.Izplae.Kadri.Izplae.Kadri.Izplae.Kadri.Izplaèèèèiloiloiloilo v 
polju Znesek zagotovljene plaèe, se bo razlika vpisala na šifro VP-ja, ki je vpisan v meniju 
Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Javni usl. ---- razlike. razlike. razlike. razlike. Možnosti za osnovo so: 

0 – ne upošteva, 
1 – upošteva za dodatek, 
2 – upošteva znesek za dodatek, 
3 – upošteva v osnovi. 

 
Posebej je potrebno opozoriti na izbiro 3 – upošteva v osnovi, ki je namenjena šifram VP-jev, kateri imajo 
v sami formuli tudi šifro A040  (razlika do zadnje plaèe po starem sistemu). Te šifre so predvsem 
namenjene izplaèilom nadurnega dela ter dežurstvom (podrobnosti o nastavitvi šifer za nadure in 
dežurstva so opisane v nadaljevanju). 
NAMIG:NAMIG:NAMIG:NAMIG:    
Trenutna nastavitev bi bila sledeèa: 
1 – redno delo, 2- stalni dodatki (C01, C020, C040, C050, C051, C052 ter C150), 3-nadurno delo 100%   
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NANANANAÈÈÈÈIN IN IN IN PRIKAZAPRIKAZAPRIKAZAPRIKAZA UR UR UR UR: zaradi posebnega naèina obraèuna lahko na tem mestu doloèimo, na kakšen naèin 
bo program prikazoval vnesene ure. V kolikor izberemo 0 - Dejanske ure, potem program pri prikazu na 
plaèilni listi ne bo upošteval preraèuna na povpreèno meseèno delovno obveznost (te ure so vnesene v 
meniju Nastavitve.Nastavitve obraNastavitve.Nastavitve obraNastavitve.Nastavitve obraNastavitve.Nastavitve obraèèèèunaunaunauna v polju Povpreèno št. ur pri posamezni vrednosti za kategorijo). 
Trenutno se na tak naèin obraèunavajo izplaèila kot so nadurno delo, dodatek za mentorstvo, dodatek za 
manj ugodne delovne pogoje in podobno.  
 
V primeru, da izberemo 1 - V normirne ure, potem bo program vnesene ure pred obraèunom preraèunal na 
povpreèno meseèno delovno obveznost (npr. 174). Trenutno se na tak naèin obraèunavajo izplaèila kot so 
redno delo, nadomestila, refundacije. 

�  TOÈEN OPIS NAÈINA OBRAÈUNA POSAMEZNE VRSTE IZPLAÈIL JE OBJAVLJEN V UREDBI O ENOTNI 
METODOLOGIJI ZA OBRAÈUN IN IZPLAÈILO PLAÈ V JAVNEM SEKTORJU. 

NAMIG:NAMIG:NAMIG:NAMIG:    
Trenutna nastavitev bi bila sledeèa: 
1 – redno delo, nadomestila, stalni dodatki (C01, C020, C040, C050, C051, C052 ter C150), 0-ostale šifre  
 
ŠIFRA VRSTE IZPLAŠIFRA VRSTE IZPLAŠIFRA VRSTE IZPLAŠIFRA VRSTE IZPLAÈÈÈÈILAILAILAILA: zaradi razliènih pregledov,izpisov obraèunskih listov ter priprave datoteke XML 
za AJPES je potrebno prav vsako šifro vsako šifro vsako šifro vsako šifro VPVPVPVP----jajajaja oznaèiti s predpisano šifro vrste izplaèil. Predpisane šifre so 
objavljene v Uredbi o enotni metodologiji za obraèun in izplaèilo plaè v javnem sektorju. Posebnost pa so 
vrste izplaèil, ki jih program potrebuje za obraèun, v prepisih pa niso predvideni (npr. bonitete -, 
neplaèana odsotnost -). V vseh teh primerih vpišemo štirimestno poljubno šifro, ki se zaèenja z Y. 
 
SEGMENTSEGMENTSEGMENTSEGMENT: zaradi priprave datoteke XML za AJPES, pa tudi zaradi prikaza vrst izplaèil na obraèunskem 
listu (predvsem v primeru, ko je zaposleni razporejen na dve ali veè delovnih mest) je potrebno za vsako 
vrsto izplaèila doloèiti naèin prikaza. Tako lahko izbiramo med: 

0 - delovno mesto, kar pomeni, da se ta vrsta izplaèila prikazuje za vsako šifro delovnega mesta 
posebej (v kolikor bi za posameznika pri vnosu prometnih podatkov za isto šifro izplaèila vpisali 
razlièni šifri delovnega mesta, potem bi se ti dve šifri izplaèila loèeno prikazali na obraèunskem 
listu). Na primer: tipi izplaèil A (brez A020, A030 in A040), B, G, H ter C. To so izplaèila, ki so 
prikazana na plaèilni listi v sivem polju. 
1 - skupna izplaèila, kar pomeni, da se podatki za vrsto izplaèila prikazujejo skupno in se ne loèijo 
na osnovi razliènih šifer delovnih mest. To so izplaèila, ki so prikazana na plaèilni listi v izven 
sivega polja. 
  

VKLJUVKLJUVKLJUVKLJUÈÈÈÈEN V XMLEN V XMLEN V XMLEN V XML: izkljuèno AJPES samo na svojih spletnih straneh objavlja podatek, katere šifre izplaèil 
se poroèajo v datoteki XML. Zaradi odprtosti programa lahko uporabnik na tem mestu doloèi, ali se 
posamezni podatek vkljuèuje v datoteko XML. Obièajno je izbrana šifra Privzeta nastavitev, lahko pa 
vrednost roèno spremenimo. 
 
3. Zaradi posebnosti pri obraèunu minulega dela pri izplaèilu nadurnega dela ter dežurstev (oziroma vseh 
izplaèil, kjer se mora dodatek za delovno dobo prikazati v bruto znesku in ne loèeno na svoji postavki), je 
v zavihku Parametri obraèuna pod poljem Minulo delo in stalnost dodano novo polje MD/ST na tem VP-ju. 
V kolikor se podatek o delovni dobi prikazuje na svoji šifri, potem polje NI odkljukano, v kolikor pa se 
mora znesek delovne dobe vkljuèevati v bruto znesek VP-ja, potem je potrebno polje odkljukati. 
V nadaljevanju smo pripravili nekaj najpomembnejših primerov izplaèil: 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: redno delo (slike 9-12):  
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Nastavitev za vrsto izplaèila: praznik, redni letni dopust, izredni dopust,... (slike 13-16): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: dodatek za mentorstvo (slike 17-20): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: dodatek za specializacijo (slike 21-24):   
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Nastavitev za vrsto izplaèila: dodatek za dvojeziènost (slike 25-28): 
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Obraèun nadurnega dela in dežurstev je z vidika toènega obraèuna dokaj zapleten in ga ni niè obraèunati 
zgolj z eno nastavitvijo obraèuna. V ta namen smo program dopolnili tako, da je moè nastaviti obraèun 
VP-ja tako, da je rezultat sestavljen iz do 4 razliènih šifer VP-jev. Tako je potrebno odpreti osnovno šifro, 
ki je oblikovana tako, da se vpisujejo podatki o številu ur, medtem ko bo program bruto znesek dobil iz 
seštevka rezultatov šifer VP-jev, ki sestavljajo osnovni VP. V nadaljevanju je opisan primer oblikovanja 
VP-ja za Nadurno delo 130% (E010). Predlagamo vam, da VP-je, ki so osnova za izraèun, loèite že v nazivu 
šifre, poleg tega pa jih oznaèite z Arhivskim podatkom (pomožne šifre se pojavljajo samo v šifrantu in 
niso del obraèunskega lista in razliènih kumulativ). V obrazložitev naèina izraèuna nadurnega dela: prva 
pomožna šifra raèuna število vnešenih ur * osnovna plaèa za obraèun*minulo delo /174, druga pomožna 
šifra raèuna število vnešenih ur*stalni dodatki/174, tretja pomožna šifra pa raèuna število vnešenih 
ur*osnovna plaèa*30% / 174. Rezultat vseh treh pa oblikuje znesek nadurnega dela 130% na osnovni 
šifri. 
 
Nastavitev za vrsto izplaèila: nadurno delo – 130% (slike 29-32): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: Formula: Nadurno delo – 100% - osnova plaèa (slike 33-36): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: Formula: Nadurno delo – 100% - samo dodatki (slike 37-40): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: Formula: Nadurno delo – 30% (slike 41-44): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: boleznine v breme delodajalca (slike 45-48): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: refundacije (slike 49-52): 
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Nastavitev za vrsto izplaèila: dodatek za delovno dobo (slike 53-56): 
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Primeri šifriranja vrst podatkov s predpisanimi šiframi (informativni) (slike 57-58): 
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4. Zaradi spremenjenega naèina izraèuna posameznih vrst izplaèil, hkrati pa zaradi novih vrst izplaèil, 
bomo nekatere vrste izplaèil, ki smo jih uporabljali do sedaj samo ustrezno uskladili, nekaterih pa ne 
bomo smeli veè uporabljati in jih bomo nadomestili z novimi šiframi. Pri tistih, katere lahko obdržimo 
(npr. redno delo, praznik, dopust, nadurno delo, ostala nadomestila, minulo delo), bomo morali ustrezno 
nastaviti parametre. Program bo vse parametre zamenjav z predizpolnjenimi, razen kontov, osnov za 
èlanarine in samoprispevek ter polja za delitev po STRM. Obstaja pa skupina izplaèil (npr. razni dodatki 
na osnovi razliènih èlenov in podobno), namesto katerih bomo odprli nove šifre, vendar starih šifer zaradi 
letnih poroèil in izpisov ne smemo pobrisati (šifre oznaèimo kot Arhivski podatek). Nove šifre, ki jih 
moramo odpreti, pa so predvsem šifre za vrste izplaèil, ki predstavljajo dodatke ter nekatere nove šifre 
(npr. Razlika do zadnje plaèe po starem zakonu in podobno). 
    
POMEMBNOPOMEMBNOPOMEMBNOPOMEMBNO: uporabniki, ki uvažajo prometne podatke iz drugih aplikacij, morajo biti posebno pozorni 
na spremenjene šifre VP-jev. V kolikor se spremenijo šifre VP-jev, ki jih uvažate, je potrebno predhodno 
ustrezno prilagoditi podatke v prevzemni datoteki.  
 
5. Kot pomoè pri nastavitvah novih šifer VP-jev je v program dodana možnost uvoza nastavitev 
prednastavljenih šifer (slika 59). Postopek uvoza nastavitev je sledeè:  
 

 
Slika 5Slika 5Slika 5Slika 59999    

 
·  v šifrantu Vrste podatkov odpremo staro ali novo predvideno šifro za nov prejemek, 
·  v dodatnem polju izberemo ustrezno šifro Vp-ja (npr. A010 – Redno delo po ZSPJS) in s pritiskom 

na gumb Prenesi nast. bo program na vašo staro ali novo šifro prenesel nastavitve iz izbrane šifre. 
·  prevzete nastavitve VP-jev ne vsebujejo kontov in protikontov, zato jih je potrebno še vpisati (pri 

že obstojeèih šifrah program obdrži stare konte). 
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Hkrati bi poudarili, da prednastavljeni parametri služijo zgolj kot pripomoèek za toèno nastavitev 
posamezne šifre VP-ja. Vsekakor je potrebno redno spremljati spremembe metodologije izraèuna vrste 
izplaèila, doloèiti osnove za èlanarine, urne postavke, konte in podobno. 

6. V primeru, da imate pri obraèunu veè materialnih dodatkov nad uredbo, je potrebno vsak podatek nad 
uredbo prikazati pod svojo šifro. Tako predlagamo, da v stalne podatke vpisujete zneske na sledeè naèin 
(primer: znesek terenskega dodatka je 100,00, uredba doloèa 70,00): v prvo šifro v polje Vrednost 
vpišete 70,00, v polje Neobdavèeno pa 99.999.999,99, v drugo šifro v polje Vrednost vpišete 30,00 in v 
polje Neobdavèeno znesek 0 (niè). Poleg tega je potrebno v šifrantu Vrste podatkov pri tipih Dodatki nad 
uredbo + ter Dodatki nad uredbo – v polje Šifra vrste izplaèila vpisati YYYY, hkrati pa v polje  Šifra vrste 
izplaèila pri prvi in drugi šifri iz stalnih podatkov (npr. Terenski dodatek I100, Terenski dodatek nad 
uredbo I110).
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5555. . . . NASTAVITVE NASTAVITVE NASTAVITVE NASTAVITVE ---- DRUGI DRUGI DRUGI DRUGIÈÈÈÈ    
Ponovno se vrnemo na nastavitve, saj smo pred tem odprli in dopolnili vrste izplaèil, ki jih potrebujemo, 
da dokonèamo vse potrebne nastavitve. 
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve programaprogramaprogramaprograma.Nasta.Nasta.Nasta.Nastavitve VP.Javni uslvitve VP.Javni uslvitve VP.Javni uslvitve VP.Javni usl. . . . ---- razlike razlike razlike razlike vpišemo še šifro vrste 
prometa, ki je namenjena razliki do zadnje plaèe po starem zakonu (A040). 
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.MD/ST.Nastavitve programa.Nastavitve VP.MD/ST.Nastavitve programa.Nastavitve VP.MD/ST.Nastavitve programa.Nastavitve VP.MD/ST je potrebno obvezno vpisati šifro 
VP-ja za Dodatek za delovno dobo (npr. 0997) in hkrati zagotoviti avtomatièni izraèun dodatka za delovno 
dobo (dejstvo je , da veèina uporabnikov tak naèin že sedaj uporablja). Avtomatièni izraèun pomeni, da 
program na osnovi podatki pri posamezni šifri VP-ja v polju Minulo delo in stalnost pride do osnove, iz 
katere preko ustreznega odstotka dodatka za delovno dobo (pogoj je toèna delovna doba pred prihodom, 
datum prihoda ter ustrezna nastavitev šifranta Minulo delo-stalnost) izraèuna bruto znesek in ga posebej 
prikaže na plaèilni listi. 
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.Obraèèèèunununun je potrebno  polje Osvežitev koliènika pri 
obraèunu obvezno oznaèiti (kljukica). 
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.Obraèèèèun.Obraun.Obraun.Obraun.Obraèèèèunununun osnov nadomestil je potrebno  polje 
Avtomatski preraèun meseènih podatkov obvezno oznaèiti s »kljukico«. 
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Dodatki.Dodatki.Dodatki.Dodatki.OsnovaOsnovaOsnovaOsnova je potrebno vpisati šifro 
VP-ja za redno delo oziroma doloèiti nabor podatkov, ki vkljuèujejo vse šifre VP-jev za redno delo. Podatki 
se vpisujejo v drugi izbor, ki je namenjen samo osnovi za obraèun dodatkov za javne uslužbence (slika 
60). 

 

 
Slika 60Slika 60Slika 60Slika 60    
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·  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Dodatki 1Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Dodatki 1Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Dodatki 1Nastavitve.Nastavitve programa.Nastavitve VP.Dodatki 1 ter Dodatki 2 je potrebno vpisati 
šifre VP-jev, ki so namenjeni dodatkom, ki jih program pri obraèunu avtomatièno prenese v prometne 
podatke. Med te dodatke se nenenene vpisuje dodatka za delovno dobo in stalnost. Za obraèun nadomestil 
(zaradi primerjave, kjer zaposleni ne sme prejeti veèjega zneska, kot èe bi delal) morajo imeti doloèeni 
dodatki (npr. C010, C040, C050 ali C051 ali C052, C150) potrditev v obliki >kljukice< v stolpcu Osnovni 
dodatek, saj le na ta naèin program ve, kateri dodatki se smatrajo kot osnovni dodatki pri obraèunu 
(slika 61). Najprej pa pobrišite vse šifre dodatkov, katere ste uporabljali v starem sistemu obraèuna plaè. 
 

 
Slika 61Slika 61Slika 61Slika 61    
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6666. . . . PONOVNO ŠIFRANTIPONOVNO ŠIFRANTIPONOVNO ŠIFRANTIPONOVNO ŠIFRANTI    
·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Delovna mesta.Posamie.Delovna mesta.Posamie.Delovna mesta.Posamie.Delovna mesta.Posamièèèènononono je program preko uvoza šifranta delovnih mest 
(meni Nastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JU) napolnil podatke iz kataloga delovnih mest. V primeru 
sprememb je potrebno odpreti nove šifre ali ažurirati obstojeèe šifre. Poleg vrednosti plaènega razreda in 
tarifnega razreda je potrebno izpolniti veèino podatkov v zavihku Javni uslužbenci (slika 62). 
 

 
Slika Slika Slika Slika 62626262    

 
·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Upe.Upe.Upe.Upnikinikinikiniki je potrebno pri vsaki šifri vpisati ustrezno šifro vrste izplaèila (npr. 
administrativne prepovedi K020, sodne prepovedi K030, PDPZ za KAD K010, itd.). 
·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Prispevki.Samoprispevkie.Prispevki.Samoprispevkie.Prispevki.Samoprispevkie.Prispevki.Samoprispevki je potrebno pri vsaki šifri vpisati ustrezno šifro 
vrste izplaèila (npr. krajevni samoprispevek K050, obèinski samoprispevek K060). 
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·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadrie.Kadrie.Kadrie.Kadri je potrebno pri prejemniku izplaèila po zakonu za javne uslužbence 
poleg osnovnih podatkov v podmapi Izplaèilo vpisati tudi znesek zagotovljene (zadnje) plaèe po starem 
zakonu (v kolikor prejemnik ni upravièen do razlike, polje pustimo prazno), ki je osnova za morebitno 
razliko v primerjavi s tekoèo plaèo (A040). V kolikor smo podatek uvozili, preverite toènost zneska (slika 
63). V kolikor je zaposleni razporejen na dve ali veè delovnih mest in imate izraèunane zneske 
zagotovljene plaèe v deležih, je potrebno v to polje vpisati znesek zagotovljene plaèe zaposlenega in ne 
delovnega mesta (torej seštevek zagotovljenih plaè v deležih na delovnih mestih). 

 
Slika Slika Slika Slika 63636363    

·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadrie.Kadrie.Kadrie.Kadri je potrebno v podmapi Prihod obvezno prejemniku iz plaène skupine A 
ter B (funkcionarji ter direktorji) odznaèiti polje Obraèun minulega dela po dodatni lestvici. 
·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadri.Pogodba o zaposlite.Kadri.Pogodba o zaposlite.Kadri.Pogodba o zaposlite.Kadri.Pogodba o zaposlitvivivivi je program na osnovi uvoza podatkov iz Excelove 
datoteke vsem oblikoval novo pogodbo o zaposlitvi. PomembnoPomembnoPomembnoPomembno: uvoz podatkov se je izvedel za vse 
zaposlene, katerim se je vršila prevedba plaè (torej praviloma brez funkcionarjev in direktorjev).  
Pomembni podatki so naslednji: 

o v podmapi Osnovni koliènik v prvo polje vpišemo znesek  Deleža razlike za odpravo 
nesorazmerja (Z113), v drugo polje pa znesek Zmanjšanja po uredbi za direktorje (Z115). 
Program omogoèa tudi avtomatski izraèun šifra Z113 (meni NastaviNastaviNastaviNastavitve.Servis.Paketne tve.Servis.Paketne tve.Servis.Paketne tve.Servis.Paketne 
obdelave JU.Priprava Z113obdelave JU.Priprava Z113obdelave JU.Priprava Z113obdelave JU.Priprava Z113), 

o v podmapi Dodatki 1 ali Dodatki 2 (odvisno od nastavitev v meniju Nastavitve.Nastavitve.Nastavitve.Nastavitve.Nastavitve Nastavitve Nastavitve Nastavitve 
programaprogramaprogramaprograma.Nastavitve VP.Dodatki.Nastavitve VP.Dodatki.Nastavitve VP.Dodatki.Nastavitve VP.Dodatki) je potrebno vpisati ustrezne vrednosti dodatkov (za 
doloèene dodatke vpisujemo višino procenta ter osnovno delovno mestoosnovno delovno mestoosnovno delovno mestoosnovno delovno mesto, za nekatere pa 
osnovno delovno mestoosnovno delovno mestoosnovno delovno mestoosnovno delovno mesto ter znesek dodatka). Pravilo se po novem na tem mestu vpisujejo 
samo še položajni dodatek, dodatek za specializacijo, magisterij, doktorat ter dodatek za 
dvojeziènost,  
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o v podmapi Javni uslužbenci najprej oznaèimo polje Javni uslužbenec, v kolikor zaposleni 
dela na veèih delovnih mestih, vpišemo delež v % (Z550),  ustrezno šifro delovnega mesta, 
pripadajoèo številko pogodbe ter šifro stroškovnega mesta (podatek se izpisuje na 
obraèunskem listu). V nadaljevanju je potrebno vpisati šifro plaènega razreda poleg 
Prevedene osnovne plaèe – Z105 in Korekcijske osnovne plaèe – Z106 (v meniju 
Nastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JU lahko z izborom Osvežitev plaènih razredov 
avtomatsko osvežimo vrednosti plaènih razredov iz šifranta plaène lestvice). Po potrebi 
vpišemo še ostale vrednosti v nadaljevanju. Podatki o osnovnih plaèah so potrebni zaradi 
priprave datoteke XML za AJPES (slika 64). 
 

 
Slika Slika Slika Slika 64646464    

 
 
o funkcionarjem in direktorjem, katerim smo že do sedaj obraèunavali plaèe po novem 

sistemu, je potrebno ustrezno uskladiti podatke na pogodbi. Tako je potrebno iz šifranta 
delovnih mest izbrati ustrezno šifro ter v zavihku Javni uslužbenci vpisati plaèni razred pri 
prevedeni in korekcijski plaèi za obraèun (Z105 ter Z106). 
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7777. . . . NASTAVITVE NASTAVITVE NASTAVITVE NASTAVITVE –––– ZADNJI ZADNJI ZADNJI ZADNJIÈÈÈÈ    
·  v meniju Nastavitve.Nastavitve obraNastavitve.Nastavitve obraNastavitve.Nastavitve obraNastavitve.Nastavitve obraèèèèunaunaunauna spremenimo vrednosti v polju Vrednost za kategorijo 1. 
Tako v polje Osnovno število ur vpišemo število ur meseène delovne obveznosti po koledarju (npr. avgust 
2008 ima 168 ur), v polje Ure tega meseca vpišemo število ur tega meseca (obièajno je podatek enak 
številu ur v polju Osnovno število ur, v polje Povpreèno število ur pa vpišemo število ur povpreène 
meseène delovne obveznost (174). V nadaljevanju vpišemo še podatek o znesku minimalne plaèe ter v 
podmapi Ostalo še znesek Povpreène plaèe v RS (slika 65).  
 

 
Slika Slika Slika Slika 65656565    

 
 
POMEMBNO!POMEMBNO!POMEMBNO!POMEMBNO! 
Glede na obraèun plaè za julij 2008 se je spremenila nastavitev glede vpisa števila ur. Dodal se je še tretji 
stolpec, ki je izkljuèno namenjen vnosu številu ur povpreène meseène delovne obveznosti (do sedaj je bil 
temu namenjen prvi stolpec Norma števila ur.  
Torej, v prvi stolpec Norma število ur se vpiše število ur meseène obveznosti po koledarju (za mesec 
avgust 2008 vpišemo 168), v drugi stolpec Ure tega meseca vpišemo skupno število ur (podatek je enak 
polju Norma število ur – torej za avgust 2008 vpišemo 168 ur), v tretji stolpec Povpreèno število ur pa za 
avgust 2008 in ostale mesece vedno vpišemo številu ur povpreène meseène delovne obveznosti (torej 
174). Pri obraèunu plaè za avgust 2008 z enakimi podatki izpolnimo tudi podatek v vrstici Vrednost za 
kategorijo 2 (oziroma kategorijo, katero so imeli vpisano do sedaj funkcionarji in direktorji). 
·  V programu Kljuè v meniju Obdelave.PodjetjaObdelave.PodjetjaObdelave.PodjetjaObdelave.Podjetja pri posamezni šifri podjetja vpišemo še 4 – mestno 
šifro proraèunskega uporabnika. 
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8888.... PAKETNE OBDELAVE DRUGI PAKETNE OBDELAVE DRUGI PAKETNE OBDELAVE DRUGI PAKETNE OBDELAVE DRUGIÈÈÈÈ    
V tem trenutku (v kolikor ste se držali postopka) naj bi bilo stanje podatkov sledeèe: pripravljeni šifranti 
delovnih mest, minulega dela, vrst podatkov, plaène lestvice, delno pripravljene nove pogodbe o 
zaposlitvi in še kaj bi se našlo. Pred nami so še nekatere paketne obdelave, ki nam bodo prihranile nekaj 
dragocenega èasa. Sprehodimo se do menija Nastavitve.Servis.Paketne obdelave za JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave za JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave za JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave za JU in izvedemo še: 

·  PoraPoraPoraPoraèèèèun majun majun majun maj----julij 2008julij 2008julij 2008julij 2008:  Ker so vsi zaposleni upravièeni do poraèuna deleža razlike za odpravo 
nesorazmerij od maja 2008, bo program avtomatsko vsem (razen plaèni skupini A ter B) izraèunal 
znesek in ga prepisal v prometne podatke. Višino zneska bo izraèunal na naslednji naèin: za 
vsakega zaposlenega bo izraèunal razliko med vrednostmi Z070 (oziroma zmanjšano za Z117 ter 
znesek zmanjšanja za pripravnika) ter Z106 ter vrednost pomnožil s 25%. Posebej je potrebno 
poudariti, da v kolikor ima zaposleni na pogodbi o zaposlitvi vpisani vsaj dve delovni mesti z 
deleži, potem bo program za vsako delovno mesto na zgoraj opisan naèin izraèunal znesek 
poraèuna in ga dodatno preraèunal  na osnovi deleža, ki je vpisan na posameznem delovnem 
mestu (predhodno preverite toèno nastavitev vrednosti na drugem delovnem mestu – postopek je 
opisan v svojem poglavju na koncu teh navodil). V nadaljevanju bo izraèunani znesek vpisal v 
prometne podatke 3 krat za vsako delovno mesto: postavka za maj 2008, junij 2008 ter julij 2008. 
V kolikor posameznik ni upravièen do vseh poraèunov, podatek roèno popravimo ali pobrišemo. 
Pred potrditvijo moramo vpisati še šifro VP-ja, ki je namenjen za poraèun rednega dela 
(predvidevamo, da šifro že imate v šifrantu, saj ste jo že uporabili pri poraèunu plaè funkcionarjem 
in direktorjem – šifra izplaèila A900).  

 
POMEMBNO!POMEMBNO!POMEMBNO!POMEMBNO!    
Pred dejanskim obraèunom plaè bodite pozorni še na dogovor med vlado in sindikalno stranjo. Tako bo 
potrebno pri obraèunu plaè za september 2008 izvesti poraèun v višini ene èetrtine od razlike med Z106 
in Z105.  

9999.... OBRA OBRA OBRA OBRAÈÈÈÈUN UN UN UN –––– PRVI PRVI PRVI PRVIÈÈÈÈ    
Predvidevamo, da imamo skoraj vse podatke ažurirane (vneseni prometni podatki, stalni podatki in 
podobno) in zato sledi obraèun. Prvi in ne zadnji. Zakaj? Predpisi zahtevajo, da je osnova za izraèun 
nadomestil pri prvem prehodu na nov naèin obraèuna plaè enaka osnovi iz tekoèega meseca. Ker je to 
enkraten dogodek in v mesecu avgustu je poleg dopustov vsaj en dan praznika, smo v meniju 
Nastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JUNastavitve.Servis.Paketne obdelave JU pripravili obdelavo, ki na osnovi toènih podatkov tekoèega 
meseca prenese urno postavko v pretekli mesec (zopet za vse plaène skupine, razen A ter B). V ta namen 
(zadnji obraèun mora vsebovati toène in dokonène podatke o izplaèilih, ki tvorijo osnovo) izvedemo 
Priprava meseènih podatkov. 
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10101010. . . . IN KONIN KONIN KONIN KONÈÈÈÈNO NO NO NO PRAVI PRAVI PRAVI PRAVI OBRAOBRAOBRAOBRAÈÈÈÈUNUNUNUN    
·  po obraèunu v meniju Poroèila.Tekoèi obraèun.Obraèunski listi najprej izberemo vrsto izpisa 
(Obraèunski listi za javne uslužbence oziroma Predpisani obraèunski list za javne uslužbence) in 
pripravimo izpis samo za prejemnike izplaèila, ki se obraèunavajo po novem zakonu. 
·  poleg vseh ostalih potrebnih dokumentov in datotek je potrebno po izplaèili v meniju Poroèila.Tekoèi 
obraèun.Obrazci.XML za AJPES pripraviti ustrezno datoteko s predpisanim imenom in jo posredovati na 
AJPES  - Pravilnik o metodologiji za posredovanje in analizo podatkov o plaèah v javnem sektorju (slika 
66). 

o ime datoteke je predpisano v Pravilniku, 
o skladno s pravilnikom vpišemo zaporedno številko,  
o program kot šifro poroèevalca ponudi šifro proraèunskega uporabnika (program Kljuè, 

menu Podjetja), 
o obkljukamo polje XML 2008 
o Pomen oznak: 0 – izplaèilo, 1 – storno. 
 

 
Slika Slika Slika Slika 66666666    

 

POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!    

V izogib težavam pri poroèanju XML datoteke na AJPES vam predlagamo, da pred pošiljanjem plaèilnih 
nalogov preko UJP posredujete datoteko XML na AJPES. Na ta naèin boste preprièani, da so podatki za 
AJPES v redu in bodo posledièno v redu tudi nakazila. V nasprotnem primeru lahko nastopijo težave pri 
storniranju doloèenih nakazil.
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11111111....    PA ŠE POSTOPEK OBRAPA ŠE POSTOPEK OBRAPA ŠE POSTOPEK OBRAPA ŠE POSTOPEK OBRAÈÈÈÈUNA V PRIMERU DELA NA DVEHUNA V PRIMERU DELA NA DVEHUNA V PRIMERU DELA NA DVEHUNA V PRIMERU DELA NA DVEH DELOVNIH MESTIH DELOVNIH MESTIH DELOVNIH MESTIH DELOVNIH MESTIH    
V primeru, da zaposleni sredi meseca zamenja delovno mesto in s tem plaèni razred, oziroma èe je 
zaposleni v naprej razporejen na dve delovni mesti, je postopek vnosa podatkov bolj zapleten. Pravi naèin 
vnosa se rezultira na obraèunskem listu in v datoteki XML za AJPES. Poudariti je potrebno, da v kolikor 
zaposleni dela na dveh delovnih mestih, potem mora imeti zaposleni aktivno samo ENO pogodbo o 
zaposlitvi, na kateri pa so vpisana vsa delovna mesta. 
·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Vrste podatkove.Vrste podatkove.Vrste podatkove.Vrste podatkov sta potrebni vsaj dve novi šifri: Redno delo 2 (nastavitev je 
identièna kot osnovna šifra za redno delo, le da je v zavihku Parametri obraèuna vrednost polja Minulo 
delo in stalnost postavljena na 0 - Ne upošteva (slika 71) ter v zavihku Osnove obraèunov polje Osnova za 
dodatke v odstotkih oznaèeno eno polje od 1 - 5 (npr. 5) (slika 72)  ter Minulo delo 2 (nastavitev je 
identièna kot osnovna šifra za minulo delo, le da v zavihku Parametri obraèuna v polju Osnova za 
odstotek izberemo šifro, ki smo jo doloèili na Rednem delu 2 (slika 73); 
POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!POMEMBNO!!!    
Torej, v kolikor imate zaposlene na dveh ali veè delovnih mestih, je potrebno imeti dvojne (ali veè) šifre 
samo za REDNO DELO ter MINULO DELO, medtem ko so vse ostale šifre odprte samo enkrat!!!!!!! 

 

 
Slika 71Slika 71Slika 71Slika 71    
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Slika 72Slika 72Slika 72Slika 72    

    

 

 
Slika 73Slika 73Slika 73Slika 73    
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·  v meniju Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve programaprogramaprogramaprograma.Nastavitve VP.Dodatki.Osnova.Nastavitve VP.Dodatki.Osnova.Nastavitve VP.Dodatki.Osnova.Nastavitve VP.Dodatki.Osnova preko izbora oznaèimo 
obe šifri za redno delo ali pa odpremo ustrezen nabor (slika 74). Èe želimo preko gumba s tremi pikicami 
izbrati posamezne šifre Vp-jev, je potrebno predhodno pobrisati šifre iz polja VP ter Nabor!!; 
 

 

 
Slika 74Slika 74Slika 74Slika 74    

·  v meniju Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve Nastavitve.Nastavitve programaprogramaprogramaprograma.Nastavitve VP.Dodatki.Dodatki 2.Nastavitve VP.Dodatki.Dodatki 2.Nastavitve VP.Dodatki.Dodatki 2.Nastavitve VP.Dodatki.Dodatki 2 vpišemo in 
>obkljukamo< iste šifre, kot so v zavihku Dodatki 1. V zavihek Dodatki 2 vpišemo tiste stalne dodatke, ki 
jih zaposleni dobi za drugo delovno mesto!!; 
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·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Delovna mesta.Posamie.Delovna mesta.Posamie.Delovna mesta.Posamie.Delovna mesta.Posamièèèènononono je potrebno odpreti novo šifro delovnega mesta 
za vsakega zaposlenega (šifra delovnega mesta se zaradi osveževanja plaènih razredov NE SME prièeti na 
èrke X, Y ter Z), ki dela v enem mesecu na dveh razliènih delovnih mestih, v katero po vnosu poljubne šifre 
in toènega naziva (predlagamo tudi ime in priimek zaposlenega, saj to delovno mesto lahko uporablja 
samo doloèeni zaposleni) vpišemo vrednost osnovne plaèe (torej vrednost osnovne plaèe za obraèun – 
Z108 oziroma Z114), zmanjšano za znesek deleža razlike za odpravo nesorazmerij (Z113) ter znesek 
zmanjšanja po uredbi (Z115) - (slika 75), nato še v zavihku Javni uslužbenci predpisano šifro delovnega 
mesta za javne uslužbence (polje Šifra DM za JU), pripadajoèo šifro plaènega razreda (polje Plaèni razred 
za JU), šifro Naziva ter naziv  in na koncu vpišemo še zneske za Z113, Z115, Z105 ter Z106 v ustrezna 
polja zaradi prikaza na plaèilni listi vpišemo (slika 76). Ti podatki so obvezni tudi zaradi priprave datoteke 
XML za AJPES. Le tako bomo zagotovili toènost vseh zahtevanih podatkov v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadrie.Kadrie.Kadrie.Kadri 
pri posamezniku v mapi Pogodba o zaposlitvi na ustrezni pogodbi v zavihku Dodatki 2 vpišemo ustrezne 
podatke pri posameznem dodatku, posebej pa moramo biti pozorni, da vpišemo šifro drugega drugega drugega drugega 
delovnega mestadelovnega mestadelovnega mestadelovnega mesta in ne osnovnega; 
 
POMEMBNO:POMEMBNO:POMEMBNO:POMEMBNO:    
-  torej, v polje Koliènik vpišemo znesek osnovne plaèe za obraèun (Z108 oziroma Z114), v katerem so 
upoštevana že vsa poveèanja ali zmanjšanja osnovne plaèe, 
- v polja Z113, Z115, Z117, Z119, Z590 ter Pripravnik po potrebi vpišemo ustrezne zneske, vendar z 
nasprotnim predznakom kot na pogodbi o zaposlitvi (npr. vrednosti Z113 ali Z115 vpišemo brez 
negativnega predznaka), 
- v polji Z105 ter Z106 poleg vrednosti vpišemo tudi številko plaènega razreda, 
- najpomembnejše pa je, da vrednosti vpisujemo na enak naèin kot na pogodbi o zaposlitvi za prvo 
delovno mesto (torej 100% vrednosti) in NE zmanjšane za delež opravljanja dela na tem delovnem mestu, 
saj se v deležu vnaša število opravljenih ur!!!!!! 
- toèno vneseni podatki (po zgoraj opisanem postopku) so zagotovilo, da bo program pri paketnem 
izraèunu poraèuna maj-julij 2008 toèno izraèunal osnove za poraèun in pri dokonènem izraèunu upošteval 
tudi delež dela na posameznem delovnem mestu (delež je vpisan na pogodbi o zaposlitvi v zavihku Javni 
uslužbenci). 

 

 
Slika 75Slika 75Slika 75Slika 75    
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Slika 76Slika 76Slika 76Slika 76    

·  prav tako je potrebno preveriti (v kolikor ste spreminjali) vrednosti plaènih razredov za Z105 ter Z106 
na pogodbi o zaposlitvi za prvo delovno mesto (na pogodbi o zaposlitvi v zavihku Javni uslužbenci), ki 
morajo biti vezani samo na prvo delovno mesto in ne na plaène razrede kot povpreèje veèih delovnih 
mest. Toèen podatek o plaènem razredu je zapisan v aneksu. 
·  v kolikor imate v aneksih za posamezno delovno mesto izraèunano zagotovljeno plaèo (Z111)  že v 
deležu (in ne 100%), potem je potrebno OBVEZNO v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadrie.Kadrie.Kadrie.Kadri v zavihku Izplaèilo v 
polje Zagotovljena plaèa vpisati seštevek deležev zagotovljene plaèe (obièajno je seštevek deležev 
100%). V nasprotnem primeru bo program napaèno izraèunal razliko do zagotovljene plaèe (A040). 
·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadrie.Kadrie.Kadrie.Kadri pri posamezniku v mapi Pogodba o zaposlitvi v zavihku Javni uslužbenci 
vpišemo drugo šifro delovnega mesta, delež, ki odpade na drugo delovno mesto ter pripadajoèa številko 
pogodbe in šifro stroškovnega mesta. Poleg vpisa deleža na drugem delovnem mestu je potrebno vpisati 
tudi delež prvega (osnovnega) delovnega mesta (slika 77); 

 

 
Slika 77Slika 77Slika 77Slika 77    
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·  v meniju Obdelave.Prometni podatki.PosamiObdelave.Prometni podatki.PosamiObdelave.Prometni podatki.PosamiObdelave.Prometni podatki.Posamièèèènononono vse prometne podatke, ki se nanašajo na drugo 
delovno mesto (dodatki iz pogodbe se avtomatièno prenesejo) pozorno vnesemo. Tako za redno delo 2 
spremenimo šifro delovnega mesta in vpišemo ustrezno število ur, za minulo delo 2 spremenimo šifro 
delovnega mesta in vpišemo ustrezen procent dodatka, vse ostale loèene podatke vnesemo na podoben 
naèin. Glavni poudarek pri vnosu je v tem, da vedno vpišemo šifro drugega delovnega mesta. 
 
 
12. OBRAOBRAOBRAOBRAÈÈÈÈUN UN UN UN VPVPVPVP----JA JA JA JA NA OSNOVI NA OSNOVI NA OSNOVI NA OSNOVI URNE POSTAVKE TEKOURNE POSTAVKE TEKOURNE POSTAVKE TEKOURNE POSTAVKE TEKOÈÈÈÈEGA MESECAEGA MESECAEGA MESECAEGA MESECA    

V kolikor bi prišlo do potrebe po nastavitvi posameznega izplaèila, kateremu osnova je tekoèi mesec (ne 
podatki iz pogodbe o zaposlitvi), je v nadaljevanju opisan primer in postopek priprave šifre VP-ja ter 
doloèitev ostalih VP-jev, ki sestavljajo osnovo za izraèun povpreène bruto ure tekoèega meseca. V tem 
primeru moramo slediti naslednjemu postopku: 

·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Vrste podatkove.Vrste podatkove.Vrste podatkove.Vrste podatkov odpremo šifro vrste podatka za obraèun na osnovi 
tekoèega meseca (npr. boleznine v breme podjetja) – slika 78, 

·  pri vseh šifrah VP-jev v mapi Osnove obraèunov preverimo polje Za povpreèno uro tekoèega 
meseca, ki bo služila za izraèun popreène bruto ure tekoèega meseca. Skladno z metodologijo je 
osnova tekoèega meseca sestavljena iz osnovne plaèe za obraèun + A040 + vsa izplaèila tipa C 
(dodatki) za polni delovni èas (Z120?). V takem primeru bi oznaèili VP-je za redno delo s šifro 1, s 
šifro 2 pa bi oznaèili šifro VP-ja za Razliko do zagotovljene plaèe (A040) ter vse dodatke (izplaèila 
tipa C), vendar samo tista za polni delovni èas (npr. Dodatek za delo preko polnega delovnega 
èasa bo imel oznako 0); 

·  v prometne podatke vnesemo vse podatke vkljuèno s številom ur (npr. za boleznine v breme 
podjetja – 80%); 

·  izvedemo obraèun; 
·  v meniju Obdelave.Prometni podatki.Dodatni vnosi.PovpreObdelave.Prometni podatki.Dodatni vnosi.PovpreObdelave.Prometni podatki.Dodatni vnosi.PovpreObdelave.Prometni podatki.Dodatni vnosi.Povpreèèèèna ura tekona ura tekona ura tekona ura tekoèèèèega mesecaega mesecaega mesecaega meseca vpišemo 

šifro VP-ja ali veè njih, katerega osnova je urna postavka za tekoèi mesec in potrdimo; 
·  ponovno izvedemo obraèun. 

 

 
Slika 7Slika 7Slika 7Slika 78888    
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11113333. . . . POSTOPEK PRIPRAVE PODATKOV ZA OBRAPOSTOPEK PRIPRAVE PODATKOV ZA OBRAPOSTOPEK PRIPRAVE PODATKOV ZA OBRAPOSTOPEK PRIPRAVE PODATKOV ZA OBRAÈÈÈÈUN PLAUN PLAUN PLAUN PLAÈÈÈÈ PRI PRIPRAVNIKIH  PRI PRIPRAVNIKIH  PRI PRIPRAVNIKIH  PRI PRIPRAVNIKIH IN IN IN IN 
ZAPOSLENIH, KATERIM  SE PLAZAPOSLENIH, KATERIM  SE PLAZAPOSLENIH, KATERIM  SE PLAZAPOSLENIH, KATERIM  SE PLAÈÈÈÈNI RAZRED ZMANJŠA PO 14. NI RAZRED ZMANJŠA PO 14. NI RAZRED ZMANJŠA PO 14. NI RAZRED ZMANJŠA PO 14. ÈÈÈÈLENU ZSPJSLENU ZSPJSLENU ZSPJSLENU ZSPJS    

 
Ker sami predpisi ne doloèajo dovolj natanèno, kateri podatki so potrebni za pripravo obraèunskega lista 
in še posebej XML datoteke za AJPES, smo predvidevali, da so podatki v aneksih pravilni. Vendar po 
podrobnejši analizi podatkov smo prišli do spoznanja, da so podatki v aneksih namenjeni zgolj za 
obraèun plaè in ne za toèno posredovanje podatkov. Tako imajo pripravniki v aneksih doloèen npr. 24 
plaèni razred, ki pa je rezultat med plaènim razredom delovnega mesta (npr. 30) in zmanjšanjem za 6 
plaènih razredov. Vsekakor je izraèun pravilen (ali vpišeš 24 plaèni razred ali pa vpišeš 30 in ga zmanjšaš 
za 6 plaènih razredov), napaèni pa so podatki za obraèunski list in datoteko XML za AJPES. Po našem 
mnenju so bili podatki v simulaciji.xls namenjeni predvsem finanènim izraèunom in ne posredovanju 
podatkov, zato smo vam v nadaljevanju pripravili postopek, kako ustrezno prilagoditi podatke na 
pogodbi o zaposlitvi. Pripravili smo postopek za pripravnika, medtem ko je za zaposlenega z 
zmanjšanjem plaènih razredov po 14. èlenu ZSPJS postopek identièen. 
 

·  v meniju Šifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.PlaŠifranti.Plaèèèèe.Kadrie.Kadrie.Kadrie.Kadri je potrebno zaposlenemu na pogodbi o zaposlitvi v meniju Podatki 
ustrezno zamenjati šifro delovnega mesta. Trenutno ima zaposleni iz primera izbrano ustrezno 
šifro delovnega mesta + številko naziva + že zmanjšano število plaènih razredov (npr. 24). Sedaj je 
potrebno iz šifranta delovnih mest izbrati šifro delovnega mesta + številko naziva + številko 
plaènega razreda za to delovno mesto (še ne zmanjšano za 6 plaènih razredov). Trenutno ima tako 
zaposleni na pogodbi doloèeno osnovno plaèo (Z070), ki pa jo je potrebno ustrezno zmanjšati za 
vrednost 6 plaènih razredov. 

·  Ažuriranje podatkov nadaljujemo na pogodbi o zaposlitvi v zavihku Osnovni koliènik, kjer je 
potrebno predhodno izraèunati razliko v znesku med vrednostjo npr. plaènega razreda 30 in 
plaènega razreda 24. Izraèunano razliko vpišemo v vrstico Pripravnik z negativnim predznakom. 
Nova vrednost osnovne plaèe za pripravnika je prikazana na obraèunskem listu pod šifro Z580. 
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Postopek ažuriranja podatkov za zaposlene, katerim se plaèni razred po 14. èlenu ZSPJS zmanjša do 2 
plaènih razredov, je enak zgoraj opisanem, le da se izraèunana razlika v znesku vpiše v polje Z117 z 
negativnim predznakom. 
 
Za konec pa tole: v kolikor so nastavitve in ostale prilagoditve pripravljene skladno z zgoraj opisanimi 
postopki in seveda usklajene s predpisano metodologijo obraèuna plaè, potem boste s programom 
uspešno prešli na nov naèin obraèuna plaè. 
 
Seveda ne smete prièakovati, da bo program vedel, kaj ste vi mislili, vendar je doloèen del vnosov 
avtomatiziran in s pomoèjo še ostalih vnosov boste prišli do želenega rezultata. Ta navodila so bila 
pripravljena avgusta 2008 in so upoštevala vse uradne predpise, ki urejajo to podroèje. Lahko pa 
prièakujemo,  da se bo morebitna nedoreèenost predpisov pokazala šele takrat, ko bo nov obraèun plaè 
dejansko zaživel. 
 
Podjetje GRAD d.d. vam želi èim manj stresen prehod na nov obraèun plaè. 
 
 
Novosti v verziji navodil 1.01 (vkljuèeno v program Vitez, verzija 3.123): 
 

- podrobna nastavitev obraèuna nadurnega dela ter dežurstev (stran 16), 
- podroben opis nastavitev za delo na dveh ali veè delovnih mestih (stran 35), 
- spremljajte dogovor vlade in sindikatov glede poraèuna za obdobje maj-julij 2008, 
- v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.Obraèèèèunununun, zavihek Obraèun oznaèite polje 

Osvežitev koliènika pri obraèunu, 
-  v meniju Nastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.ObraNastavitve.Nastavitve programa.Obraèèèèunununun, zavihek Obraèun polje Minulo delo 

se obraèunava v naslednjem mesecu po izpolnitvi pogoja za poveèanje NE SME biti 
obkljukano. 

 
Novosti v verziji navodil 1.02 (vkljuèeno v program Vitez, verzija 3.124): 
 

- navkljub nasprotujoèim razlagam v Uradnem listu (vsebina plaèilne liste) ter odgovorov na 
MJU smo dopolnili postopek obraèuna na dveh ali veè delovnih mestih (stran 35). 
Predlagamo podrobno prouèitev novih nastavitev (predvsem toèna nastavitev drugega 
delovnega mesta – osnovna plaèa za obraèun (koliènik), Z113, Z105 ter Z106, toèen vpis 
zneska zagotovljene plaèe) pred dejanskim obraèunom, 

- zaradi dopolnitev programa se posledièno spremeni tudi priprava XML datoteke za AJPES, 
- dodatna možnost izpisa predpisanega obraèunskega lista – obojestranski. Pogoj za 

obojestranski izpis obraèunskega lista je predhodno pravilno nastavljen tiskalnik za 
obojestranski izpis, 

- dobronameren nasvet glede pošiljanja XML datoteke na AJPES – stran 33 
- na strani 40 je opisan postopek obraèuna VP-ja, katerega osnova je urna postavka tekoèi 

mesec (veljavni predpisi!!!), 
- spremenjen naèin priprave pogodbe o zaposlitvi za pripravnike ter tiste zaposlene, katerim 

se osnovni plaèni razred po 14. èlenu zmanjša za 1 ali 2 plaèana razreda (stran 41). 
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ZAPISKI: 
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