Saop

Pripomocek za JS - Prevedba
DM po 1.1.2025 - Priprava
Aneksov za napredovanja

Zadnja sprememba 28/11/2025 12:01 pm CET | Objavljeno 26/11/2025

Na podlagi petega odstavka 25. c¢lena ZSTSPJS delodajalec javnemu
usluzbencu, ki izpolni pogoje za napredovanje, izroci predlog aneksa k
pogodbi o zaposlitvi.

V Saop programu za Obracun plac in Kadrovska evidenca smo omogocili
pripravo Aneksov za:

e Aneks k PZ - napredovanje za 1 placni razred in

e Aneks k PZ - pospeSeno napredovanje.

Sklepa za primer pospeSenega napredovanja v Saop programu ni mogoce
pripraviti.

Vzorca sta pripraviljena na podlagi ministrskih vzorcev.

REPUBLIKA Aneks k pogodbi o zaposlitvi
SLOVENIjA
Upoitevaje 99. élen ZSTSP)S so proratunski uporabniki javnim usluzbencem praviloma izdali anekse k pogodbam o
GO\/. Sl zaposlitvi, s katerimi so doledili uvrstitev v plaéni razred v novem plaénem sistemu, vkljufno z zneskih wiijih osnowvnih plal
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Dostopnost

O spletnem mesty

Predpogoj za pripravo Aneksov za napredovanja je ta, da ima stranka ze
dokupljen pripomocek za Prevedbo DM po 1.1.2025. Poleg tega je
potreben nakup novega pripomocka za Pripravo Aneksov za
napredovanja. Pripomocek lahko narocite preko Portala za uporabnike.

Za pripravo Aneksov je potrebno, da imate namesceno verzijo Saop
2025.07.003 oz. novejso.

V tem prispevku


https://saopsupport.microsoftcrmportals.com/sl-SI/SignIn
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Predpriprava podatkov

Preden izvedemo pripravo aneksov svetujemo, da si izberete ustrezno
vrsto dokumenta na katero se bo pripravljen dokument shranil. Ce
posebna vrsta dokumenta za shranjevanje aneksov ne bo izbrana, se
bodo aneksi shranili na vrsto Z- Zaposleni.

Ustrezno vrsto dokumenta za shranjevanje aneksov za napredovanje
izberemo na pripomocku za Prevedbo DM po 1.1.2025 ob kliku na gumb
Nastavitve.
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(podatek na sliki je informativen, namenjen prikazu izbire
vrste dokumenta)

Priprava Aneksov za napredovanja

Na Pripomocku za prevedbo DM po 1.1.2025 (v programu Kadrovska
evidenca oz. Obracun plac) po obi¢ajnem postopku pripravimo zapis za
zaposlenega, kateri izpolnjuje pogoje za napredovanje.
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i saop Kadrovsks evidenca - Demo

Analize podatkov zaposles
On/Off Boarding »
Dopusti in odsotnosti »
Napredovanje zaposlenih »
Ocenjevanje uspeinosti

Evidenca o zaposlenih delavcih

Qsebni karton

Pregled delovne dobe za gospodarstvo

Pregled jubilantov

Pregled dodatnih izplagil

Pregled znanja tujih jezikov

Pregled podatkov po meri

Rojstni dnevi

Druinski €lani

Organizacijsks stuktura podjetja

e-VEM obrazci

Prijava nezgode-pogkodbe pri delu - (ER-8)
Obrazec NUZ-5L2-18/1

Obrazec 3 - SPREMLJANJE KADROV

Sistemizacija delovnih mest

Prevedba za javni sektor » Zamenjava OM - 31. 12. 2024
Potek veljavnosti 8 Prevedba DM - 31, 12. 2024
Potek aktivnosti » Prevedba DM po 01.01. 2025

Za vsakega posameznega zaposlenega pripravimo lo¢en zapis prevedbe
DM po 1.1.2025. Izra¢unani podatki iz vrstice prevedbe se bodo uporabili
za pripravo Aneksa za napredovanje. Da lahko dokument (aneks)
zaposlenemu pravocasno izdamo je potrebno, da nov PR za zaposlenega
vhesemo preko Sprememb za prihodnost (z ustreznim datumom
veljavnosti spremembe - npr. 1.12.2025).

Opomba:

Ce spremembe na zaposlenemu (visjega PR) ne boste vnesli preko
sprememb za prihodnost, se podatki za anekse ravno tako lahko
pripravijo, vendar je potrebno to izvesti po zaklju¢ku zadnje place, katera
mora biti obracuna Se s staro vrednostjo PR. Npr. ¢e nekdo napreduje s
1.12.2025 to pomeni, da lahko spremembe na Sifrantu zaposlenih
izvedete po 10.12.2025 (ko je placa izplacana in zaklju¢ena), torej v
takem primeru aneks zaposlenemu ne bi bil pravocasno izdan.
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V takem primeru je potrebno za zaposlenega pri izvedbi prevedbe
oznacit s kljukico podatek - UpoStevaj spremembe za prihodnost.
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Tako se nam na vrstici prevedbe izpise nov PR (visji, kateri velja npr. z
napredovanjem, z dnem 1.12.2025).

Na dnu zapisa prevedbe se bo v nadaljevanju za zaposlenega pripravil
dokument (aneks).
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Tako vneseno vrstico prevedbe za zaposlenega potrdimo s klikom na
gumb Potrdi. Za takega zaposlenega se izracuna prevedba.

Ko je vrstica prevedbe za zaposlenega, kateri napreduje vhesena, lahko
za zaposlenega pripravimo aneks za napredovanje. Postavimo se na
zaposlenega, kateri napreduje (na vrstici prevedbe DM po 1.1.2025) in
kliknemo na gumb Tiskanje.
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V primeru, ko licence za pripravo Aneksov za napredovanja niste dokupili,
funkcionalnost ni omogocena vas program o tem tudi obvesti:
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Licenca za dostop do izbrane funkwmlnosﬁ ne obstaja.

¥ redu

V tem primeru je potrebno uvoziti licenco za pripravo aneksov za
napredovanja, katero ste prejeli s strani tehni¢ne podpore.

Ce imamo funkcionalnost dokupljeno in smo kodo ustrezno uvozili se nam
ob kliku na gumb Tiskanje odpre naslednje okno, ki zahteva vpis
podatkov, katera se bosta izpisala na dnu aneksa za napredovanje za
zaposlenega. Podatka je potrebno pred pripravo aneksa za vsakega
zaposlenega ro¢no vpisati.

ﬁl Saop Kadrovska evidenca - Demo x
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Stevika [68/2025

Datum |15.11. vI

xgpumj

Skrbnik oo1 |

6. ¢len
(zagetek veljavnosti in uporabe)

(1) Ta aneks za&ne veljati z dnem podpisa obeh pogodbenih strank, uporablja pa se od 1. 12. 2025.

(2) Aneks je sestavljen v dveh enakih izvodih, od katerih prejme vsaka stranka po en izvod.

Stevilka: 68/2025

Datum: 15.11.2025

Javni usluzbenec: Delodajalec:

Nadaljujete s klikom na gumb Vzorci.
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el Saop Tiskanje - Demo
lzpisi z WORD vzorci
Aneksi JS

Naziv izpisa |

v Nezivizpisa |Datoteka [Stevio kopiy |
OPZ_Aneks k PZ — napredovanje za 1 placni razred OPZ_Aneks-k-PZ-napredovanje: 1
OPZ_Aneks k PZ - pospeieno napredovanje OPZ_Aneks-+k-PZ-pospeseno-na

Izberemo ustrezen vzorec aneksa za zaposlenega - ali zaposleni
napreduje za 1 PR ali gre za pospeseno napredovanje. Na tem mestu je
zelo pomembno, da izberemo pravilni vzorec, saj se kasneje na tej
podlagi ustrezno pripravijo podatki za zaposlenega na aneksu.

Ob kliku na gumb Pripravi se izvede priprava dokumenta.
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lOPZ_Aneks k PZ —n OPZ_Aneks+-PZ-napredovanie. 1] ~ #SAOPF £SAOPE 18.11.2025 1
OPZ_Aneks k PZ — pospe3eno napredovanje OPZ_Aneks+-PZ-pospeseno-na 1] ~ #SAOPF FSAOPF 18.11.2025 1

25 1 plaéri razred

Dokument se pripravi v Wordu, kar pomeni, da lahko manjkajoce podatke
dopisete oziroma dopolnite.

Doloceni podatki, zlasti v glavi dokumenta se izpisejo iz Sifranta strank -
iz Sifre stranke uporabnika (sedez in naslov organizacije).

V nadaljevanju se izpiSejo osnovni podatki zaposlenega, iz Sifranta
zaposlenih (status, delovno mesto,...) in podatki iz zavihka Datumi in
dobe: St. pogodbe o zaposlitvi, datum pogodbe,...
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podatki Place - splodno I Datumi in dobe Iginanmranje | viri financiranja 15PAP | 15 dodatni podatki | Evidentiranje po SM
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Podatd PRZ
oo ~||| Potek pogodbe | -

Podatki lCDP2| Stevika aneksa Pripravnik ZDRZZ INi pripravrik

- — —_—_—

Podatki plag Datum zafetka 01,10,2024 vl Poskusno delo do I 'I Datum prekinitve I 'I
Prva zaposlitev pri delodajalcu |01, 10,2024 vI Razlog prekinitve I j |
Stevika pogodbe o zaposiitvi 202024 varok premestitve | [ [ |
Razlog li
Datum pogodbe 30,09,2024 - e ;I |
=
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ANEKS
K POGODBI O ZAPOSLITVI

1. €len
(uvodna dolocha)

Pogodbeni stranki ugotavijata:

— da je javni usluZzbenec na podlagi pogodbe o zaposlitvi 5t. 2Df2024|z dnel30.09.202£lzaposlen Za
nedolofen €as na delovnem mestu| FIZIOTERAPEVT 1IN (3ifra delovnega mesta: E047101), v
nazivu BREZ NAZIVA |n je uvrscen W 24 plagni razred.

— da se ta aneks sklepa zaradi napredovanja javnega usluzbenca v vidji placni razred na podlagi 25.
Clena ZSTSPJS.

2. clen
(napredovanje v visji placni razred)

(1) Za javnega usluzbenca je bil izveden postopek preverjanja izpolnjevanja pogojev za napredovanje
v vigji plagni razred, ki ga predpisuje ZSTSPJS.

(2) Javni usluZzbenec na podlagi tretjega/Cetrtega in petega odstavka 25. ¢lena ZSTSPJS izpolnjuje
pogoje za napredovanje za en (1) placni razred.

3. ¢len
(uvrstitev v vi§ji placni razred)

Javni usluZbenec se na podlagi 25 €lena Z5TSPJS uvrstijv 25 plaéni razred

Pri delovnih mestih brez naziva se na aneksu izpiSe besedilo - Brez
naziva. Ce ne Zelite, da se vam na aneksu na tem mestu izpise tako
besedilo, je potrebno podatek roc¢no pobrisati na aneksu za vsakega
zaposlenega posebej preden aneks shranite oz. natisnete.

Podatek o PR se v 1. ¢lenu samodejno izracuna na nacin, da se nov PR iz
vrstice prevedbe odsSteje za 1 PR (Ce je izbran aneks za napredovanje za 1
PR), 0z. za 2 PR (Ce je izbran aneks za pospeseno napredovanje).

Podatek o PR se v 3. Cllenu izpiSe iz pripravljene vrstice prevedbe
zaposlenega.

V 4. ¢lenu aneksa (tabela) se izpiSejo podatki, izracunani iz prevedbe
zaposlenega.

Na koncu aneksa se izpiSe Stevilka in datum - podatka smo ro¢no vpisali
pred pripravo aneksov.

S klikom na Shrani, shranite spremembe na dokumentu. Dokument
izpiSete in zaprete izpis. Dokument lahko shranite v dokumentacijo
zaposlenega, ¢e pri spodjem opozorilu izberete Da.
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Potrdi X

Al Zelite shraniti dokument v dokumentacijo zaposlenega ?

Ne I

Ob kliku na Da, se odpre okno za vpis Vrste dokumenta in Fascikla, ¢e to
Zelite. V polje Dokument se izpise predlagan naziv, ki ga lahko poljubno
spremenite. Na koncu dokumenta je izpisana Stevilka, to pa je zaporedna
Stevilka iz prevedbe zaposlenega.

a Saop Obra¢un plac zaposlenih - Demo

Prevedba DM po (

¥ vsi
25 prevedbe I I50 =

& 75 preve... |Hreneseno Priponka Datum prenosa Sifra zaposlenl MNaziv zapcslanl Sifra DM Sifra DM (2370)

V personalni mapi zaposlenega se avtomatsko pripravi nova mapa
Aneksi JS. V to mapo se shranijo pripravljeni aneksi.

Vrsta dokumenta se predlaga iz nastavitev. Ce vrsta dokumenta ni
izbrana, se ponudbi vrsta dokumenta Z - zaposleni, ki jo lahko
spremenite. Potrdite vnos.
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Dodajanje dokumentov w6
Dokument: |OPZ_Aneks+-PZ-napredovanjeza-1-PR_E047101 65 ||.doc | 11
Skupina: |Zaposleni -
Sifra: |0000D0DOS «*| Jereb s
Mapa: |Aneksi 15 E
Vrsta dokumenta: (211 q-'bl Pogodbe o zaposlitvi, Aneksi
Fascikel: |
Leto 2025
Komentar [napredovanje za 1PR, zdnem 1,12,2025 -
w
Opusti Potrdi -
[Skrbrik 001 | 4

Dokument se shrani v dokumentacijo zaposlenega, do katere dostopate
na zaposlenem.



Saop

Nasveti za delo

& Saop eRegistrator - Demo — a X
Raziskovalec dokumentov w @
Jereb s
| [ Vaorei [y Skeniraj [ Lastrosti () | Kisifikacijski nacrt &0 BBk - a00|eahb@Ee e|n
Mapa 1| 1 ] |ime dokumenta | |prioge |Naziv |vrsta dolumenta o
Klikni tukaj za definidjo filtra
1] [oPz_Aneks+-PZ-napredovanje-za-1-PR_E047101_65.doc | Pogodbe o zaposlitvi, Aneksi z
DelalnKariera
[ Aneksi2019
(23 Delovna uspenost - obvestilo
[ Dohodnina
[ Evidenca prisotnosti
(3 LetniDopust.
(3 Place :

Prav tako se dokument shrani na vrstico prevedbe zaposlenega.
Dokument lahko poljubno pregledujemo, neglede na to, ali je bil prenos
podatkov prevedbe v Sifrant zaposlenih izveden. Dololeni podatki se
namrec¢ v prevedbi zaklenejo, po tem, ko izvedemo prenos podatkov v
Sifrant zaposlenih.

i Saop sprememba - Demo = a X
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Zaradi lazjega pregleda nad pripravljenimi dokumenti smo na preglednici
prevedb DM po 1.1.2025 omogocili enostaven pregled, za katere
zaposlene je aneks ze pripravlijen. V ta namen smo v preglednici
Prevedbe DM po 1.1.2025 dodali nov podatek Priponka.
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Podatek si na preglednico prevedbe dodate po obi¢ajnem postopku, na
nacin, da kliknete v preglednici z desno miskino tipko in prek Izbire
stolpcev ta nov podatek Priponka izberete.

Po potrebi je potrebno preglednico prevedb zapreti oz. osveziti (klik na
lupo), da je priponka vidna.

Ko je aneks za zaposlenega pripravlijen, po obi¢ajnem postopku
izvedemo Prenos podatkov v Sifrant zaposlenih - izracunane
vrednosti prevedbe v osnove zaposlenih. Podatki se ustrezno
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prenesejo v trenutni Sifrant zaposlenih oz. v aktivho spremembo za
prihodnost.



