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Ureditev sprememb v novem šolskem letu 

 

Z novim šolskim letom 2020/21 je potrebno zaposlenim urediti nekatere spremembe, ki so potrebne, da 

bo plača za mesec september in ostale mesece pravilno obračunana. Spremembe, ki jih morate 

zaposlenim urediti: 

• sprememba delovnega mesta, 

• sprememba osnov zaposlenih 

• sprememba delovnega časa in delovnega mesta med mesecem 

• vnos osnov obračuna 

• predlaganje Rek-1 obrazcev v primeru spremembe delovnega časa med mesecem. 

Zaposleni z delovnim mestom Učitelj-Razrednik 

 

S 1.9.2019 so bila uvedena nova delovna mesta za učitelje razrednike. Zaposlenim, ki bodo s 1.9.2020 

razporejeni na delovna mesta učitelj - razrednik, morate preden odprete obračun plače za september 

2020, spremeniti delovno mesto ter urediti osnove za to delovno mesto. 

 

Enako velja za zaposlene, ki so bili do 31.8.2020 razporejeni na delovno mesto razrednik in v novem 

šolskem letu ne bodo več na tem mestu, jim morate ustrezno spremeniti delovno mesto. 

 

1. Zaposleni na enem delovnem mestu 

Zaposlenim, ki so na enem delovnem mestu na zavihku Plače – splošno spremenite podatek v polju Šifra 

plačnega razreda (vpišete plačni razred, ki ga bo imel zaposleni) ter v polju Šifra delovnega mesta. Pri 

delovnem mestu iz šifranta izberite ustrezno. 
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Zaradi spremembe delovnega mesta morate urediti tudi podatke na zavihku Viri financiranja ISPAP – 

brisati morate podatek o starem delovnem mestu in vnesti podatke za novo.  

 

V primeru, ko uporabljate tudi delitev po stroškovnih mestih in vnašate podatke na zavihek Evidentiranje 

po SM, morate tudi na tem zavihku podatke o starem delovnem mestu brisati in vnesti na novo. 

 

2. Zaposleni na več delovnih mestih 

Zaposlenim, ki so razporejeni na več delovnih mest, podatke uredite preko Razporeditve po delovnih 

mestih. 
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Vrstico z delovnim mestom, katerega zaposleni nima več, brišete. 
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Nato dodate nov zapis ter iz šifranta izberete novo delovno mesto in ustrezen plačni razred. 

 

V primeru, da zaposlenemu za to delovno mesto pripadajo tudi kakšni posebni dodatki, jih morate po 

tem, ko potrdite vnos zaposlenega, vnesti.  Postavite se na zavihek Osnove po DM, izberete ustrezno 

delovno mesto in v spodnjo preglednico vnesemo osnove, ki mu za to delovno mesto pripadajo. 

 

Zaradi spremembe delovnega mesta morate urediti tudi podatke na zavihku Viri financiranja ISPAP – 

brisati morate podatek o starem delovnem mestu in vnesti podatke za novo.  

 

V primeru, ko uporabljate tudi delitev po stroškovnih mestih in vnašate podatke na zavihek Evidentiranje 

po SM, morate tudi na tem zavihku podatke o starem delovnem mestu brisati in vnesti na novo. 
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Spremembe osnov zaposlenih (npr. ure povečanega 

obsega dela, kombinacija..) 

 

Pri plači za mesec september je običajno največ sprememb v osnovnih podatkih zaposlenih. Spremenijo 

se tako podatki o deležu zaposlitve, delovnem mestu ter velikokrat tudi podatki, ki jih za avtomatiziran 

obračun vnašate v osnove zaposlenih. Največkrat so spremembe povezane npr. s številom ur povečanega 

in zmanjšanega obsega dela, kombinacij,… 

 

Pozor! 

V osnove zaposlenih vnašate število ur na teden, ki zaposlenemu pripadajo !!! 

 

Te osnove so naslednje: 

- Število povečanega ali zmanjšanega obsega pedagoškega dela 

- Kombinacija (2 razreda ali več) 

- Poučevanje treh ali več predmetov 

- … 

1. način sprememb osnov 

Spremembe osnov zaposlenih lahko izvedemo po običajnem postopku na šifrantu zaposlenih na 

skupnih osnovah – (v primeru, da je zaposleni razporejen na eno delovno mesto in en plačni razred) … 
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… oziroma na zavihku Osnove po DM – (v primeru, da je zaposleni razporejen na več DM oz. več PR) 

 

 

 

Za spreminjanje osnov v primeru razporeditve na več delovnih mest, je potrebno pri podatku Osnove za 

delovno mesto izbrati ustrezno delovno mesto. V preglednici spodaj se prikažejo osnove, ki so vnesene 

za to delovno mesto. Če je potrebno, jih tu spremenite. Nato izberete drugo delovno mesto in uredite 

osnove še za to. 
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2. način sprememb osnov 

Osnove zaposlenih lahko spreminjamo tudi na meniju Osnove zaposlenih JS. 

 

 

 

Po zaposlenih se premikamo s smernima tipkama  . Tudi v tem primeru velja, da če zaposleni nima 

vnesene razporeditve po DM, spremenimo vrednosti osnov na skupnih osnovah. Vrednost osnove 

spreminjamo s pomočjo ikone za popravi zapis. 

 

 

 

V primeru, da ima zaposleni več DM, pa je potrebno osnove ustrezno spremeniti za vsako DM posebej. 
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(podatki na slikah so informativni, namenjeni prikazu vnosa osnova zaposlenih) 

 

Ko vrednosti osnov ustrezno dopolnimo jih potrdimo s klikom na gumb Potrdi.  
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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.  

 

(slika je zgolj informativna) 

 

Primer 1: 

Delavec je zaposlen od 1.9.2020 do 10.9.2020 po 8 ur/dan na delovnem mestu D027007/3, od 11.9.2020 

naprej pa po 6 ur/dan na istem delovnem mestu. V tem primeru preračunamo podatke na naslednji način: 

 

1. Korak – Najprej ugotovimo koliko DEJANSKIH ur dela na posameznem delovnem mestu. 

- do 10.9.2020 po 8 ur/dan na delovnem mestu D027007/3 = (8 delovnih dni) = 8*8 = 64 dejanskih ur 

- od 11.9.2020 do konca meseca dela po 6 ur/dan na delovnem mestu D027007/3 = (14 delovnih dni) = 

14*6 = 84 dejanskih ur 

SKUPAJ DELA: 64 + 84 UR = 148 dejanskih ur 

Za mesec september 2020 znaša mesečna delovna obveznost (dejanske ure) 176 ur. 

 

2. Korak – DEJANSKE URE JE POTREBNO PRERAČUNATI NA NORMIRANE URE 
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Število normiranih ur se izračuna po spodnji formuli: 

Normirane ure = dejanske ure/mesečna delovna obveznost*povprečna mesečna delovna obveznost 

 

Izračun normiranih ur do 10.9.2020 = 64/176*174 = 63,27 normiranih ur 

Izračun normiranih ur od 11.9.2020 do konca meseca = 84/176*174 = 83,06 normiranih ur 

SKUPAJ DELA: 63,27 UR + 83,06 UR = 146,33 NORMIRANIH UR 

 

3. Korak – Glede na dobljene normirane ure preračunamo podatke Ure/dan, Ure/teden, Delež zaposlitve 

in Delež osnovne plače. 

Primer: 146,33 normiranih ur/174 normiranih ur*100 = 84,10 % 

Preračunamo in vpišemo podatka Delež zaposlitve in Delež osnovne plače (podatka sta vedno enaka) = 

84,10 %. 

 

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.  

  

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

razreda ter Šifro delovnega mesta. 
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Podatke, potrebne za obračun njegove plače vnesemo preko gumba .  

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. 

 

Primer 2: 

Delavec je zaposlen od 1.9.2020 do 10.9.2020 po 8 ur/dan na delovnem mestu D027007/3 – organizator 

praktičnega izobraževanja, od 11.9.2020 naprej pa po 6 ur/dan na delovnem mestu D027029/4 – učitelj. 

Zaposleni ima na obeh delovnim mestih določen 36. plačni razred. V tem primeru preračunamo podatke 

na naslednji način: 

 

1. Korak – Najprej ugotovimo koliko DEJANSKIH ur dela na posameznem delovnem mestu. 

- do 10.9.2020 po 8 ur/dan na delovnem mestu D027007/3 = (8 delovnih dni) = 8*8 = 64 dejanskih ur 

- od 11.9.2020 do konca meseca dela po 6 ur/dan na delovnem mestu D027029/4 = (14 delovnih dni) = 

14*6 = 84 dejanskih ur 

SKUPAJ DELA: 64 + 84 UR = 148 dejanskih ur 

Za mesec september 2020 znaša mesečna delovna obveznost (dejanske ure) 176 ur. 
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2. Korak – DEJANSKE URE JE POTREBNO PRERAČUNATI NA NORMIRANE URE 

Število normiranih ur se izračuna po spodnji formuli: 

Normirane ure = dejanske ure/mesečna delovna obveznost*povprečna mesečna delovna obveznost 

 

Izračun normiranih ur do 10.9.2020 = 64/176*174 = 63,27 normiranih ur na DM D027007/3 

Izračun normiranih ur od 11.9.2020 do konca meseca = 84/176*174 = 83,06 normiranih ur na DM 

D027029/4 

SKUPAJ DELA: 63,27 UR + 83,06 UR = 146,33 NORMIRANIH UR 

 

3. Korak – Glede na dobljene normirane ure preračunamo podatke Ure/dan, Ure/teden, Delež zaposlitve 

in Delež osnovne plače. 

Primer: 146,33 normiranih ur/174 normiranih ur*100 = 84,10 % 

Preračunamo in vpišemo podatka Delež zaposlitve in Delež osnovne plače (podatka sta vedno enaka) = 

84,10 %. 

 

4. Korak – Potrebno je preračunati deleže zaposlitve po DM Seštevek odstotkov razporeditve mora biti 

obvezno 100%. 

DM D027007/3 = 63,27/146,33*100 = 43,24 % 

DM D027029/4 = 83,06/146,33*100 =  56,76 % 

 

Tako ugotovimo, da je zaposleni na DM D027007/3 zaposlen 43,24%, na DM D027029/4 pa 56,67%. Delež 

zaposlitve po DM znaša 100%. 

(slika je zgolj informativna) 

 

V primeru ko je zaposleni razporejen na več delovnih mest in ima določene osnove na delovnem mestu, 

mu je potrebno te osnove vpisati na ustrezne Osnove po DM. 
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Osnove obračuna - obračun povečanega in 

zmanjšanega obsega pedagoškega dela ter interesnih 

dejavnosti 

Navodilo je pomembno za šole, ki obračunavate povečan in zmanjšan obseg dela. 

 

Ker je potrebno zaposlenim pri obračunu plače za mesec september obračunati dodatek za 

povečan in zmanjšan obseg dela ter ure interesnih dejavnosti je potrebno, da si na šifrah osnov obračuna 

030 (Št. del. Tednov pouk) in 036 (Urna osnova int. dejavnosti) pri podatku vrednost osnove obračuna 

vpišete ustrezno vrednost.   

 

Ko boste pognali obdelavo Obračunaj vse, se bodo dodatki ustrezno avtomatsko izračunali. 

 

 

(slika je informativna, namenjena zgolj prikazu vnosa osnov obračuna določenih dodatkov) 

Vrednost 3,83 na osnovi 030 je informativna, namenjena zgolj prikazu vnosa podatkov. V vrednost osnove 030 Št. delovnih tednov –pouk,  

morate vpisati pravilni podatek, ki je določen za mesec september 2020! Prav tako velja za osnova 036 – Urna osn.-inter. dej., kamor vnesete 

ustrezno urno postavko. 
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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.  

 

Predlaganje Rek-1 obrazcev v primeru spremembe 

delovnega časa med mesecem 

 

Kako uredite podatke zaposlenemu, ki se mu je med mesecem spremenil fond ur? 

 

Pred oddajo REK-1 obrazca je potrebno vsem zaposlenim, ki se jim je med mesecem za katerega oddajate 

REK-1 obrazec, spremenil fond ur, urediti podatke. Na zavihku Rek obrazci in eDavki to storite preko 

Urejanja podatkov rubrike M. 

 

Ob kliku na to polje se odpre preglednica podatkov, ki so dejansko Analitični del Rek-1 obrazca. V 

zgornjem delu preglednice so podatki po posameznem zaposlenem. S smernimi tipkami  

se  lahko premikate po posameznem zaposlenem. 

 

Priporočamo, da se v preglednici najprej postavite na takega zaposlenega, da se prikažejo samo njegovi 

podatki. V iskalnem polju ga izberete iz šifranta zaposlenih ter kliknete na , da se osveži preglednica. 
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POZOR! 

V vrstici, ki jo želite razdeliti, najprej spremenite polje Ure, nato se s tabulatorjem ali miško (NE Z ENTER 

!!!) premaknete v polje Znesek in spremenite še to. Popravite še Obdobje. Ko to uredite, pritisnete na 

tipko Enter. S tem se NAD to vrstico ustvari nova vrstica z isto šifro M ter razliko v poljih Ure in Znesek. 

Uredi se tudi polje Obdobje. Ročno dodana vrstica se tudi rumeno obarva. 

 

Če boste pritisnili na tipko Enter preden popravite vse podatke v prvi vrstici, bo program napačno 

predlagal novo vrstico in bo potrebno novo vrstico brisati in pravilno izvesti postopek, opisan v prejšnjem 

odstavku. 

 

Se pravi, da je potrebno najprej urediti vsa polja v eni vrstici (kot na sliki spodaj). 

 

Nato z Enter ustvarite novo vrstico. Nova vrstica se doda nad obstoječo in se obarva rumeno. V njej 

program izračuna razlike. Od prvotnih skupnih Ur ter prvotnega skupnega Zneska odbije zneske in ure, ki 

ste jih spremenili v prvi vrstici in jih zapiše v novo drugo vrstico. Preverite še podatke v poljih Obdobje. 

 

Sprememba je tako urejena. Na vrsticah, ki ste jih ročno urejali, se stolpec Ročni vnos označi s kljukico. 
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