
 

 SAOP - 1. 

Sprememba delovnega časa, delovnega mesta med 

mesecem 

Sprememba delovnega časa med mesecem 

 

Če je zaposleni ostal na istem delovnem mestu z istim plačnim razredom kot pred prehodom na 

polni oz. krajši delovni čas, mu je potrebno spremeniti naslednje podatke: 

 

Na zavihku Podatki plač – Plače splošno, ustrezno spremenite podatke: Ure na dan, Ure na teden, Delež 

zaposlitve glede na polni delovni čas ter Delež osnovne plače. Podatke je potrebno preračunati glede 

na datume, kdaj je sprememba nastala.  

 

 

 

Pred naslednjim obračunom, ko bo zaposleni cel mesec delal krajši oz. poln delovni čas, pa je potrebno 

te ure ter deleže zaposlitve (podatke na zavihku Plače-splošno) spet ustrezno popraviti, da bo izračun 

plače za naslednje obračune pravilen. 

 

Sprememba delovnega časa, delovnega mesta in deleža zaposlitve 

med mesecem 

 

Če sta se zaposlenemu poleg deleža zaposlitve spremenila tudi delovno mesto in plačni razred, je 

potrebno takega zaposlenega v prvem mesecu obravnavati kot zaposlenega, razporejenega na več 

delovnih mest.   

 



 

 SAOP - 2. 

Se pravi, da mu je potrebno na Podatki plač … Plače–splošno na glavnem oknu odstraniti Šifro plačnega 

razreda ter Šifro delovnega mesta. 

 

 

 

Podatke, potrebne za obračun njegove plače vnesemo preko gumba .  



 

 SAOP - 3. 

 

 

Dodamo nov zapis. Iz šifranta delovnih mest izberemo najprej prvo delovno mesto, določimo plačni razred 

in odstotek razporeditve za to delovno mesto. Nato na enak način dodamo še drugo delovno mesto. 

 

 

 

 



 

 SAOP - 4. 

a) Izračun odstotka razporeditve v primeru zaposlitve za polni delovni čas 

 

V primeru zaposlitve za polni delovni čas, vpišete ustrezen odstotek razporeditve za vsako delovno mesto, 

tako kot je to določeno v pogodbi o zaposlitvi. Seštevek vseh odstotkov mora biti 100. V poljih Ure na 

dan, Ure na teden in v obeh deležih zaposlitve morate imeti vpisano 100. 

 

 

 

 

b) Izračun odstotka razporeditve v primeru zaposlitve za krajši delovni čas 

 

V primeru zaposlitve za krajši delovni čas, je potrebno odstotek razporeditve pri vnosu podatkov 

preračunati. Tudi v tem primeru mora biti seštevek vseh odstotkov enak 100. 

 

Primer: zaposleni dela krajši delovni čas – 4 ure dnevno (kar predstavlja 50 % delež zaposlitve). Razporejen 

je na dve delovni mesti: 

D027030/1 – 3 ure na dan  

D026002 – 1 ura na dan  



 

 SAOP - 5. 

Delež zaposlitve na posameznem delovnem mestu izračunate tako, da ure na dan za posamezno delovno 

mesto delite s skupnimi urami na dan, za katere je zaposlen. 

 

V našem primeru za delovno mesto D027030/1 = 3 ure / 4 ure * 100 = 75 % 

Za delovno mesto D026002 = 1 ura / 4 ure * 100 = 25 % 

 

V primeru zaposlenega za krajši delovni čas, moramo imeti pravilno vnesene podatke Ure na dan, Ure na 

teden ter oba deleža zaposlitve.  

 

 

 

Na enak način, kot se preračuna odstotek razporeditve za krajši delovni čas, preračunate odstotke 

razporeditve tudi v primeru, ko se zaposlenemu med mesecem spremeni delež zaposlitve in še delovno 

mesto. Tudi v tem primeru mora biti skupni seštevek odstotkov razporeditve enak 100. 

 



 

 SAOP - 6. 

Po vnosu podatkov v    je potrebno za vsako delovno mesto vnesti še osnove 

za dodatke, ki pripadajo zaposlenemu za določeno delovno mesto. 

 

 

Vnos osnov po delovnih mestih 

 

Osnove za posamezno delovno mesto lahko vnesete na dva različna načina: 

 

1. Preko Razporeditev po delovnih mestih 

 

Kliknete na Osnove po DM ter se nato postavite na zavihek Osnove po DM. 

 

 

 

Na tem zavihku s klikom na Vnesi zapis vnesete osnove, ki se nanašajo samo na to delovno mesto (npr. 

ure razredništva, ure povečanega obsega pedagoškega dela, dodatek za magisterij,…).  

 

 



 

 SAOP - 7. 

2. Vnos osnov na zavihku Osnove po DM na Obračunskih podatkih 

 

Hitreje lahko osnove po delovnih mestih vnesete na zavihku Osnove po DM.  

 

 

 

Zavihek se prikazuje samo pri tistih zaposlenih, ki imajo vpisane podatke v Razporeditev po delovnih 

mestih. Za vnos osnov na določeno delovno mesto je potrebno najprej izbrati delovno mesto. Delovno 

mesto izberete tako, da kliknete na . 

 

 

 

Ko izberete ustrezno delovno mesto, s klikom na Vnesi zapis vnesete osnove, ki se nanašajo samo na to 

delovno mesto (npr. ure razredništva, ure povečanega obsega pedagoškega dela, dodatek za 

magisterij,…). Postopek ponovite še z izbiro drugega delovnega mesta. 

 

Zavihek Osnove po DM je dodan zaradi lažjega vnosa in popravkov osnov.  Na tem zavihku se v 

bistvu prikazujejo podatki iz Osnov, vnesenih v Razporeditev po delovnih mestih. 

 



 

 SAOP - 8. 

Spreminjaje že vnesenih osnov po delovnih mestih 

 

Če želite na posameznem delovnem mestu spremeniti, brisati ali dodati osnovo, ki se obračuna samo za 

to delovno mesto, najprej iz seznama delovnih mest  izberete ustrezno delovno mesto. 

 

Glede na to, katero delovno mesto izberete, se v preglednici spodaj prikažejo osnove (samo za to delovno 

mesto). Če želite vrednost določene osnove spremeniti, lahko to uredite kar v tej preglednici. Tu lahko 

tudi dodajate nove osnove ali brišete osnove, ki  zaposlenemu ne pripadajo več. 

 

 

 

Še vedno pa lahko do Osnov po delovnih mestih dostopate preko  in gumba 

. 

 

Vnos podatkov za obračun plače za zaposlene, razporejene na več 

delovnih mestih 

 

Za zaposlenega, ki je razporejen na več delovnih mest je potrebno ure za obračun plače vnašati v Posredni 

vnos. Pri prenosu podatkov iz Posrednega v Neposredni obračun plače bo program ure in dodatke za 

obračun plače ustrezno preračunal.  


