SPJS - ISPAP poro€anje pla¢ in kadrovskega na€rta na
AJPES

V nadaljevanju smo Vam pripravili osvezena navodila za vnos Virov Financiranja
(VF) za potrebe spremenjenega porocanja ISPAP ter novega poro¢anja o
Kadrovskem Nacrtu (KN). Verzija programa mora biti 8.8.2014 ali novejsa.
Obvezno pozenite Se osvezitev formul v meniju 5.F.A. Nastavitev podatkov za
javne zavode (SPJS). Vsi, ki ste Ze oddali obe datoteki na portal Ajpes in je bil
posamezen paket morda sprejet z opozorilnimi napakami, vam ni potrebno paketa
stornirati in oddati novega. Zadnji del navodil bo vseboval tudi opis napak pri oddaji
na Ajpes ter ustrezno razlago, da boste napake lahko odpravili do prihodnjih plag. Ce
pa Zelite napake odpraviti in testirati oddajo Ze sedaj, pa oddan paket stornirajte in
sledite navodilom, da boste uspesno oddali nov paket s spremenjenimi podatki.

Pravna podlaga:

- Zakon o izvrSevanju proracunov Republike Slovenije za leti 2014 in 2015 (Ur.1.
101/13, 9/14-ZRTVS-1A, 25/14-ZSDH-1 in 38/14),

- Uredba o nacCinu priprave kadrovskin nacrtov posrednih uporabnikov
proracuna in metodologiji spremljanja njihovega izvajanja za leti 2014 in 2015
(Ur.l. 12/14),

- Uredba o enotni metodologiji in obrazcih za obracun in izplacilo pla€ v javnem
sektorju (Ur.l. 14/09, 23/09, 48/09, 113/09, 25/10, 67/10, 45/12, 24/13, 51/13,
12/14 in 24/14),

- Pravilnik o metodologiji za posredovanje in analizo podatkov o placah, drugih
izplacilih in Stevilu zaposlenih v javnem sektorju (Ur.l. 28/14).

Prvo spremenjeno poroCanje se nanasa na place Julij 2014, izplaCane v mesecu
avgustu 2014. Podatki ISPAP se Se naprej poroCajo mesecno, kjer se po novem
poroCajo tudi VF in sicer se poroCa bruto zneske razdeljene po delezih VF za
posamezno delovno mesto.

Kadrovski nacrt se poro€a kvartalno in sicer prvi¢ na stanje 1.julij 2014, rok za oddajo
podatkov je 18.avgust 2014.

»ISPAP«

VF se vnaSajo v meniju 2.1. Vnos in popravljanje delavcev, na zavihku 2. Obracun,
sklop »Viri financiranja v delezih (procentih)«. To so polja od »DV01« do
»DV10«. Z VF je potrebno opremiti vsa delovna mesta zaposlenca. Vsako
delovno mesto ima Ze vpisan podatek »(Z550) Delez delovnega mesta (v odstotkih)«,
ki se ne sme spreminjati zaradi dodatnih podatkov o VF. Se mora pa vsako delovno
mesto zaposlenca pri vnosu podatkov VF razdeliti do 100 procentov.
Predlagamo, da se podatke vpisuje na slede¢ nadin. Ce se dologeno delovno mesto
zaposlenca v celoti financira iz »(Z621) Drzavni proracun«, da se v polje »DV01«
vpide vrednost »1«. Ce je delovno mesto financirano 60% iz drzavnega proraduna,
40% pa iz obcinskega proracuna, se pod »DVO01 (Z621) Drzavni proracun« vpise
vrednost 0,6 in pod »DV02 (Z622) Proracun obcCine« vrednost 0,4. Tak nacin vnosa
velja za primer, ko je »Z550« na delovhem mestu enak 100% in tudi e je recimo
50%.
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F!ﬂ Podatki o delaveu (1) o0 S
AMakini || 20brafgn | 30slo | 4DeflevSM | 5PDPZ | BKDPZ | 7.0DPZ | Opome | Prioge | DeleZMD(W4) | Drufinskidiani | Bonketa-Av

DMI1: (1) Utief sve | Dh2: (2) D027122 | Podai-DM-3 | Podaki-OM-4 | Podasi-DM-5 |
| &ifta delov (23\ |[1] Uzl svemik ﬂ
Sifta sroskovneg |[¢}] m ﬂ
I (2550) Delez delovnega mesia (v odsiokin) [ 1600
Platni razred delovnega mesta (oznovni) W
(Z381) Plaéni razred FDMN (z napredovanj) IW
(2116) Plani razred FJU za raziko po 14. & ZSPJS (0) 722 r
(2118) Plaéni razred FJU za raziko po 15. 8. ZSPJS (0) 722 F
(2591) Plani razred FJU za raziko 1.odst 19.8 ZSPJS (0) 722 F
(2592) Plani razred FJU za raziko 2.0dst 19.8 ZSPJS (0) 772 F
(Z105) Plaéni razred za preved. osnov. plado (pred 6.2012) (0) 277 '
(Z108) Placni razred za korekc. osnov. placo (pred 6.2012) (0) 727 {
Dele? zaposive za KN (3eviio zaposlenih) |0-Zaposiev v delezu DM ~ |
Posebni dele? zapositve 2 KN (v odsiotin) [ how
Viri inancirania v deleih (procensh) VF (DeleZ)  VF (Procend
DVO1: (Z621) Drzavni proratun | os00 | 6000
DV0Z: (2622) Proratun obén | o040 | 4000
DVO3: (2623) ZZZ8in ZPIZ | o000 | 0,00
DVO4: (2624) Sredsiva EU vkiuéno s sredsivi sofnanciranja i DP | oo | 0,00
DVO5: (Z625) Druga javna sredsiva za opraviianis javne siube | o000 | 0,00
DV06: (2625) Sredsiva od prodaje biaga in storfev na frgu | oo | 0,00
DVOT: (Z627) Nejavna stedsiva za opravianie javne siube | o000 | 0,00
DV03: (2628) Sredsiva za fnanciranie javnih del | oo | 0,00
DV09: (Z629) Namenska sredstva za fnanciranje stodkov dela | o000 | 0,00
DV10: (2631) Sredsiva za zaposkene za odprave poskedic deda I 0,000 I 0,00

Pri vnosu VF si lahko pomagate z menijem 1.1.J. Nastavitev privzetih virov
financiranja, kamor lahko vpiSete delitev po VF za vse zaposlence ali samo za
doloCenega, nato pa odstopanja od te delitve korigirate v meniju 2.1. na
posameznem zaposlencu.

Na voljo je tudi uvoz VF iz XLS predloge in sicer v meniju 6.3.A. Uvoz virov
financiranja iz XLS datoteke.

Glede na to, da se po novem v ISPAP porocajo tudi zaposlenci na podlagi javnih del,
morate zaposlencem, ki imajo v meniju 2.1., na zavihku 3. Ostalo, ozna¢eno kljukico
pri »Delavec vkljuen v javna dela«, na zavihku 2. Obradun, obvezno vpisati »Sifra
delovnega mesta (Z370)«, prav tako podatek »(Z550) Delez delovnega mesta (v
odstotkih)« ter »Vire Financiranja«. V Sifrantu delovnih mest, meni 3.7., mora delovno
mesto za javna dela, imeti pri polju »SPJS-Sifra DM« za&etek $ifre z oznako »JD...«
Javni delavci morajo v Sifrantu delovnih mest imeti zapisano eno izmed alfa Sifer
delovnega mesta iz spodnje tabele.
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Zap. 5t

DM/N Sifra DM DELOVNO MESTO TR |SifraN HAZIV Osnovna placa Velja od Velja do

1 | Jooogoy [fAnodelozalraven 0 80% minimalne plade | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenaosti

> | Joogooz [f@nodelozallraven o, 0 85% minimalne plade | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenosti

3 | Jpogpoa [JEnedelozalll.raven o, ), 90% minimalne plade | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenosti

4 | JDoopoa [YEVnedelozalVoraven o, ), 95% minimalne plade | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenosti

5 | JDogoos [JEnedelozavoraven o, ), 100% minimalne place | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenosti

6 | JDoogos [J3WnodelozaViraven |, |, 110% minimalne plage | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenasti

7 | Jooogoy [fvnodelozaVilraven o, g 120% minimalne plade | 01.07.2014
izobrazbe/usposobljenaosti

Za potrebe kontrole, ¢e imate na vseh zaposlencih na vseh delovnih mestih res
vpisane podatke o VF, vam je na voljo izpis v meniju 2.1., gumb »F5 Tiskaj,
kjer izberete opcijo »Delezi po virih financiranja«.

Lahko povemo $e, da ISPAP vsebuje tudi podatek o »Enota Zap/M«. Ta podatek je
lahko vpisan znotraj posameznih StroSkovnih mest ali pa direktno na zaposlencu, na
zavihku 3. Ostalo, »Enota ZAP/M«. Je pa tako, da tisti ki enote imate, naj bi te
podatke Ze imeli vpisane od pre;j.

Obc¢asno imate pri posameznem zaposlencu tudi obracun in izplac€ilo dolo¢ene
postavke oz. dodatka, ki je financiran iz drugih virov, kot izhaja delitev VF pri
samem zaposlencu. V takem primeru imate moznost, da VF vnesete direktno pri
vnosu Vrste Placil pri samem obracunu. In sicer najprej v meniju 5.3. Vrste placil, na
zeljenem VP-ju naredite dvoklik ter mu oznacite »Vnos vira financiranja« ter »lzpis
vira financiranja«. Nato boste pri vnosu Vrste Placil na obraCunskem listu lahko
vpisali tudi VF. V primeru, da ima to Vrsto Placila v tem mesecu veC€ zaposlencev, vi
pa izjemo od VF vpisanega na zaposlencu potrebujete le za recimo eno osebo, boste
VF na Vrsti Placila vpisali samo pri zaposlencu, ki to izjemo potrebuje. Vsem ostalim
pa boste pri vnosu iste Vrste Placila, pri polju »VF« pustili prazno oz. podatek »0«.
To pri samem poroCanu ISPAP pomeni, da se bo pri zaposlencu, ki ima VF na
posameznem VP-ju razliCen od tistega na zavihku Obra¢un, samo ta VP porocal na
drug VF. Ce je podatek o VF na taki Vrsti Plagila enak »0«, pomeni da se le-ta deli
0z. poro¢a enako kot je VF vpisan na samem delavcu na zavihku 2. Obracun.
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Sifra

Maziv vraie pladia
Alfanum. Eifra (F1)
¥ Vnos ure

[~ Vnos procent

[ Vnosiotke
™ Vnos keeficient

v Vnos delovno mesio

|| 1. Podati o vrss piacia | 2. Tu nazvi, Opombe |

I 210

IDelu- preko polnega delovnega Casa
E00 Deko prek polnega delovnega Casa
¥ Izpis ure I Izpis norm. ure
IV Izpis procent
™ Izpis inike
™ Izpis koeficient

™ Izpis delovno mesio

| [¥ Vnos vira financiranja

¥ Izpss vira fnanciraniz |

Iv Vinos strogkovnega mesia [ Izpis sirogkovnega mesia

I Vnos projekia (SM2)

[ Izpic projekia (SM2)

™ Wnos obdobje ™ Izpis obdobje

™ Vnos bruio ¥ Izpis bruio

™ Vnos nefo IV Izpis nefo

Upodievanje v osnovi za nadomesiia Iozpm j

Virsta srodkov do uredbe |o=(ni srosek do uredbe) |

V Fg Poirdi

rxm Vnos cbracunskega lista (1) Kladnik Blaz
VP |Vrsta Naziv VP
1| AMD Redno delo 160,00
11| BO10 Praznik 8,00
12| BO2D Leini dopust 8,00
3| CO20 Dodaiek za delovno dobo 0,99
200 | X1 BRUTO - REDNO DELO 176,00
210 I E010 I Delo preko polnega delovnega Caza I 5,00 I 130,00 I
= 2501 X1 |BRUTO - nadure | 5,001 |
500 | X2 SKUPAJ BRUTO 181,00
501 | X2 SKUPAJ PRISFEVEKI 2210
502 X2 Clajiava za dohodning
503 | X2 OSNOWA ZA DAVEK
504 | X2 DAVEK
506 | X2 METQ IZPLACILD 181,00
660 | X2 0D ZA 1IZPLACILD
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Samo porocanje ISPAP Se naprej ostaja v meniju 1.6.F. XML datoteka ISPAP za
SPJS, kjer morate imeti pri polju »Vrsta poro€anja ISPAP« oznaeno »Podatki o
izplaCanih pla¢ah in nadomestilih«. Po novem vam je v tem meniju na voljo direktna
oddaja na portal AJPES. V ta namen morate pri polju »PoSiljanje XML datoteke«
izbrati moznost »3 — Poslji XML datoteko na AJPES portal«.

V tem meniju je bila dodana tudi moznost »Testni seznam po virih financiranja po
delavcih«.

Dalj ¢asa pa imate na voljo kljukico »Prikazi vsebino datoteke po XSL predlogi«, ki
vam na poljuden nacin prikaze vsebino ISPAP datoteke in/ali datoteko za Kadrovski
naért. Ce vam ta prikaz ne deluje, je teZzava sicer na racunalniku uporabnika, a vam
bomo tudi tu verjetno lahko pomagali in se lahko obrnete na naso podporo.

e N
Vo XML datoteka ISPAP za SPJS za mesec 7.2014 (L6.F) (|0 e

Wastavie ime XML daioieke in imenik, kamor naj se XML daioieka shrani.
Preverie fudi podatke podjeda in vnesie zahievane podate.

Plafe za Mesac Leto 172014
Datum izpladia plat 14.07.2014
Sifra poroevakca |P1 111

Sifra proracun. uporabnika |1 1111

Sievika paketa 9

Maslov elelironske podie |ianez.n-:}1.rak@1.rasoa_sj

Oznaka franzakcle obratuna |1} - Redna tranzakcia j
rrm porofanja ISPAP

* Podatki o izplatanih platah in nadomessiin
" Podatd o Sevilu zaposkenih (Kadroveki naér)
Kadrovski natr brez upodievanja VF vnesenihpo VP [
(Pri KN se podatk o vinh financiranja vnesenih na vratah pladll ne bodo upodievall)

Imenik za XML daisieko D:AWascol

Ime XML daioieke |place.xmi

Obsiojeto XML daioieko
{* Prepifem z novo
(" Podatke dodam k obsiojefi datnieki

Prever dafoieko po XS0 shemi [
PrikaZi veebino daioieke po XSL prediogi [
Posfianie XML daioieke | 1- XML daioieko shraninadisk ~ ~ | |

1 - XML dawoieko shrani na disk
Tesina datoieka 23 08laVea |y oo vl datoieko po E-pods

Lzt e U LR ke 3 - Podiii XML daioieko na AJPES poral

{/ Fo Pordi ‘ g Esc Preini ‘ H
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»KADROVSKI NACRT«

Podatek za Kadrovski nacrt se prav tako vnasa v meniju 2.1. Vnos in popravljanje
delavcev, na zavihku 2. Obracun, polje »Delez zaposlitve za KN (Stevilo
zaposlenih)«. Privzeta nastavitev polja je »0-Zaposlitev v delezu DM (Z550)«. To
pomeni, da se v Kadrovski naért delavec oz. delovho mesto poro¢a v enakem
obsegu kot je delez DM. Privzeta nastavitev je avtomatsko vpisana na vseh
zaposlencih, na vseh delovnih mestih.

Za vpis izjem pri porocanju KN posameznih zaposlencev oz. lahko tudi samo za
posamezno Delovno Mesto zaposlenca, je pri polju »Delez zaposlitve za KN (Stevilo
zaposlenih)« na voljo Se »1-Polna zaposlitev (se Steje kot ena oseba)«; »2-Zaposlitev
se NE uposteva (ne Steje v KN)«; »3-Zaposlitev v polovicnem delezu DM«; »4-
Posebni delez zaposlitve za KN«.

Zadnja opcija »Posebni delez zaposlitve za KN« mora imeti vpisan procent zaposlitve
v polju »Posebni delez zaposlitve za KN (v odstotkih)« na tem DM, ki je drugaCen od
»(Z550) Delez delovnega mesta«. Uporablja se samo v posebnih primerih Stetja
zaposlenih vezano na objave na spletni strani RS Ministrstva za notranje zadeve.

PoroCanje Kadrovskega nacrta se nahaja v meniju 1.6.F. XML datoteka ISPAP za
SPJS, morate pri polju »Vrsta poro€anja ISPAP« izbrati moZnost »Podatki o Stevilu
zaposlenih (Kadrovski nacrt)«. Pri kreiranju KN je tudi moznost poroCanja KN brez
upostevanja VF po VP. Tudi tukaj sta dobrodosli opciji »Prikazi vsebino datoteke po
XSL predlogi« ter » Testni seznam po virih financiranja po delavcih«, obe Ze opisani
pri navodilu za ISPAP.

Pomembno je vedeti, da morate v primeru ko porocate za doloéen mesec tako
ISPAP kot KN, najprej posneti datoteko za ISPAP, jo tudi dejansko oddati na
portal AJPES in Sele nato lahko posnamete tudi datoteko za KN in jo prav tako
oddate na portal AJPES.

Glede na dejstvo, da je pri poro€anju KN nekaj posebnosti oz. izjem pri evidentiranju
Stevila zaposlenih, ta podatek pa bo za samega poroCevalca zelo pomemben, je
potrebno obvezno prebrati tudi vse kar je objavljenega na spletni strani RS
Ministrstvo za notranje zadeve, podzavihek Javni sektor in lokalna samouprava,
podzavihek Kadrovski nacrti posrednih uporabnikov proraduna. Povezava na
http://www.mnz.gov.si/si/javni_sektor_in_lokalna_samouprava/kadrovski_nacrti_posr
ednih_uporabnikov_proracuna/ . Obvezno preberite celotno gradivo pod linki za
»Razvrstitev zaposlenih glede na vire financiranjak, »Metodologija priprave in
izvajanje KN« ter »Drugo«. Tukaj bosta nasli vse odgovore kako se pravilno poro¢a
za posamezne izjeme pri KN in posledi¢no boste vedeli kako podatke oznaciti v
programu Place.
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»Opis napak pri poro€anju ISPAP«
Pri oddaji oz. kontroli datoteke ISPAP na portal AJPES boste skoraj gotovo imeli
nekaj »napak«. Da boste napake lazje odpravili, vam podajamo opis in razlago
najbolj pogostih napak:

»Napaka 107«; paket za isto obdobje ste Ze oddali in pred ponovno oddajo niste
stornirali predhodno oddanega paketa

»Napaka 351«; pri posameznem zaposlencu ali posameznem delovnhem mestu
nimate vpisanega podatka o VF

»Napaka 352«; smatramo da napaka izvira iz napacne kontrole Ajpesa samega
»Napaka 362«; smatramo da napaka izvira iz napacne kontrole Ajpesa samega
»Napaka 363«; smatramo da napaka izvira iz napacne kontrole Ajpesa samega
»Napaka 366«; napaka v verziji programa Vasco, Ki je Ze odpravljena

»Napaka 368«; napaka v verziji programa Vasco, ki je Ze odpravljena
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