[bookmark: _GoBack]Navodila za uporabo aplikacije za izračun redne delovne uspešnosti in postopek izračuna redne delovne uspešnosti za javnega uslužbenca

V Prilogi 2 Kolektivne pogodbe za javni sektor so zapisana navodila za izračun redne delovne uspešnosti (RDU) javne/ga uslužbenke/ca. Ker so se kljub temu pojavila številna vprašanja v zvezi s temi navodili, so v tem dokumentu pripravljena dodatna navodila za vpisovanje podatkov v excel aplikacijo ter podrobnejši postopki samega izračuna redne delovne uspešnosti. 

1. VNAŠANJE PODATKOV V EXCEL APLIKACIJO ZA IZRAČUN RDU 
 
LIST OSNOVNA PLAČA« 
Vpisuje se: 
Stolpec Priimek in Ime: Priimek in ime javnega uslužbenca.
Stolpec TR: Tarifni razred delovnega mesta (naziva) javnega uslužbenca.
Stolpec Plačni razred:  Plačni razred javnega uslužbenca.
Stolpec OSNOVNA PLAČA december 2019
(2. odst. 28. člena KPJS): Osnovna plača, ki jo je javni uslužbenec (oz. bi jo[footnoteRef:1]) imel v decembru 2019. [1:  Glej pojasnilo MJU št. 0100-69/2020/12, z dne 13.6.2020, točka 5] 

Stolpci OSNOVNA PLAČA (1. odst. 28. člena KPJS): Osnovna plača javnega uslužbenca za vsak mesec v letu 2020 (od vključno julija naprej).

LIST OBRAČUNANA OSNOVNA PLAČA 
Vpisuje se: 
Stolpec OSNOVNA PLAČA ZA ČAS REDNEGA DELA V OCENJEVALNEM OBDOBJU (3. odst. 28. člena KPJS: Obračunana osnovna plača javnega uslužbenca za redno delo za vsak mesec v letu 2020 (od vključno julija naprej). Vpisuje se znesek pod šifro vrste izplačila A010.   

LISTI 7,8,9,10,11,12 (mesečno ocenjevanje), 7-9, 10-12 (trimesečno ocenjevanje) in 7-12 (šestmesečno ocenjevanje) 
Vpisuje se: 
Stolpci A,B,C,D in E (Kriteriji):  Pri vsakem kriteriju, za katerega je ocenjeno, da je javni uslužbenec v ocenjevalnem obdobju dosegel nadpovprečne rezultate dela, se označi vrednost 1 (RDU lahko prejmejo zgolj javni uslužbenci, ki so dosegli nadpovprečne rezultate).  


2. OPIS POSTOPKOV IZRAČUNA REDNE DELOVNE USPEŠNOSTI (avtomatski izračuni)
 
· Postopek izračuna zneskov za porazdelitev in izplačevanje RDU (mesečno ocenjevanje)

List 7 
Stolpec  Obr. osnovna plača (obdobje): 
Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše obračunana osnovna plača (vrednost šifre vrste izplačil A010) za mesec julij (prepišejo se podatki za julij iz lista OBRAČUNANA OSNOVNA PLAČA).
Stolpec  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI:

Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše osnovna plača, ki jo je javni uslužbenec imel v decembru 2019 (podatki lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE:
Prepiše se masa osnovnih plač za mesec julij (podatek lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI:
Znesek se izračuna kot produkt mase osnovnih plač za mesec julij  (znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE) in deleža 0,02.
Stolpec VSOTA:
Izračuna se vsota ocen posameznih kriterijev (celoštevilska vrednost med vključno 0 in vključno 5).
Stolpec Delež max. ocene: 
Izračuna se delež vsote ocen kriterijev glede na maksimalno možno vsoto ocen (5). 
Stolpec € (poleg stolpca Delež max. ocene) 
Izračunajo se prvi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca Delež max. Ocene.
Znesek pri celici kor. faktor (KF):
Razmerje med zneskom pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vsoto vrednosti stolpca € (vrednosti stolpca poleg stolpca Delež max. ocene).  Razmerje je 0, če je vsota stolpca € (poleg stolpca Delež max. ocene) enaka 0. 
Stolpec koeficient 
V ta stolpec se vpišejo produkti vrednosti iz stolpca Delež max. ocene s korekcijskim faktorjem K. 
Stolpec € (poleg stolpca koeficient) 
Izračunajo se drugi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca koeficient.
Stolpec IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI
Minimum istoležnih vrednosti stolpca € (poleg stolpca koeficient) in Stolpca NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI.

Znesek pri celici OSTANEK:
Razlika med vrednostjo pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vrednostjo pri celici Izplačana masa (vsota stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI).

List 8 

Stolpec  Obr. osnovna plača (obdobje): 
Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše obračunana osnovna plača (šifra vrste izplačil A010) za mesec avgust (prepišejo se podatki za avgust  iz lista OBRAČUNANA OSNOVNA PLAČA).
Stolpec  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI:

Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec iz lista 7 prepiše razlika med zneskom stolpca  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI in zneskom stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI.
Znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE:
Prepiše se masa osnovnih plač za mesec avgust (podatek lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI:
Znesek se zračuna kot produkt mase osnovnih plač za mesec avgust (znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE) in deleža 0,02. Temu znesku se doda znesek pri celici OSTANEK iz prejšnjega meseca (list 7).
Stolpec VSOTA:
Izračuna se vsota ocen posameznih kriterijev (celoštevilska vrednost med vključno 0 in vključno 5)
Stolpec Delež max. ocene: 
Izračuna se delež vsote ocen kriterijev glede na maksimalno možno vsoto ocen (5). 
Stolpec € (poleg stolpca Delež max. ocene) 
Izračunajo se prvi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca Delež max. ocene.
Znesek pri celici kor. faktor (KF):
Razmerje med zneskom pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vsoto vrednosti stolpca € (vrednosti stolpca poleg stolpca Delež max. ocene).  Razmerje je 0, če je vsota stolpca € (poleg stolpca Delež max. ocene) enaka 0. 
Stolpec koeficient 
V ta stolpec se vpišejo produkti vrednosti iz stolpca Delež max. ocene s korekcijskim faktorjem KF. 
Stolpec € (poleg stolpca koeficient ) 
Izračunajo se drugi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in vrednosti stolpca koeficient.
Stolpec IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI
Minimum istoležnih vrednosti stolpca € (poleg stolpca koeficient) in stolpca NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI.

Znesek pri celici OSTANEK:
Razlika med vrednostjo pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vrednostjo pri celici Izplačana masa (vsota stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI).

Zneski na listih 9, 10, 11 in 12 se izračunavajo oz. prepisujejo analogno postopkom lista 8. 

Opomba: Če je znesek ostanka (celica OSTANEK) pri zadnjem mesecu (list 12) pozitivno število, potem je potrebno ta znesek razporediti med javne uslužbence, ki redno delovno uspešnost lahko še prejmejo.  

· Postopek izračuna zneskov za RDU (trimesečno ocenjevanje)

List 7-9 
Stolpec  Obr. osnovna plača (obdobje): 
Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše vsota obračunanih osnovnih plač (šifra vrste izplačil A010) za mesece obdobja julij – september (prepišejo se podatki iz lista OBRAČUNANA OSNOVNA PLAČA).
Stolpec  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI:

Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše osnovna plača, ki jo je javni uslužbenec imel v decembru 2019 (podatki lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE:
Prepiše se masa osnovnih plač za mesece obdobja julij - september  (podatki lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI:
Znesek se izračuna kot produkt mase osnovnih plač za mesece obdobja  julij - september (znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE) in deleža 0,02.
Stolpec VSOTA:
Izračuna se vsota ocen posameznih kriterijev (celoštevilska vrednost med vključno 0 in vključno 5).
Stolpec Delež max. ocene: 
Izračuna se delež vsote ocen kriterijev glede na maksimalno možno vsoto ocen (5). 
Stolpec € (poleg stolpca Delež max. ocene): 
Izračunajo se prvi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca Delež max. ocene.
Znesek pri celici kor. faktor (KF):
Razmerje med zneskom pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vsoto vrednosti stolpca € (stolpca poleg stolpca Delež max. ocene).  Razmerje je 0, če je vsota vrednosti stolpca €  enaka 0. 
Stolpec koeficient 
V ta stolpec se vpišejo produkti  vrednosti iz stolpca Delež max. ocene s korekcijskim faktorjem KF. 
Stolpec € (poleg Stolpca koeficient) 
Izračunajo se drugi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca koeficient.
Stolpec IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI
Minimum istoležnih vrednosti stolpca € (poleg stolpca koeficient) in Stolpca NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI.

Znesek pri celici OSTANEK:
Razlika med vrednostjo pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vrednostjo pri celici Izplačana masa (vsota stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI).

List 10-12 
Stolpec  Obr. osnovna plača (obdobje): 
Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše vsota obračunanih osnovnih plač (šifra vrste izplačil A010) za mesece obdobja oktober – december (prepišejo se podatki iz lista OBRAČUNANA OSNOVNA PLAČA).
Stolpec  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI:

Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec iz lista 7 prepiše razlika med zneskom stolpca  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI in zneskom stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI
Znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE:
Prepiše se masa osnovnih plač za mesece obdobja oktober - december  (podatki lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI:
Znesek se izračuna kot produkt mase osnovnih plač za mesece obdobja  oktober - december  (znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE) in deleža 0,02. Temu znesku se doda znesek pri celici OSTANEK iz prejšnjega obdobja (list 7-9).

Stolpec VSOTA:
Izračuna se vsota ocen posameznih kriterijev (celoštevilska vrednost med vključno 0 in vključno 5).
Stolpec Delež max. ocene: 
Izračuna se delež vsote ocen kriterijev glede na maksimalno možno vsoto ocen (5). 
Stolpec € (poleg stolpca Delež max. ocene) 
Izračunajo se prvi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca Delež max. ocene.
Znesek pri celici kor. faktor (KF):
Razmerje med zneskom pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vsoto vrednosti stolpca € (stolpca poleg stolpca Delež max. ocene).  Razmerje je 0, če je vsota stolpca € enaka 0. 
Stolpec koeficient 
V ta stolpec se vpišejo produkti vrednosti iz stolpca Delež max. ocene s korekcijskim faktorjem KF. 
Stolpec € (poleg Stolpca koeficient) 
Izračunajo se drugi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca koeficient.
Stolpec IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI
Minimum istoležnih vrednosti stolpca € (poleg stolpca koeficient) in stolpca NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI.

Znesek pri celici OSTANEK:
Razlika med vrednostjo pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vrednostjo pri celici Izplačana masa (vsota vrednosti stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI).

Opomba: Če je znesek ostanka (celica OSTANEK) pri zadnjem mesecu (list 10-12) pozitivno število, potem je potrebno ta znesek razporediti med javne uslužbence, ki redno delovno uspešnost lahko še prejmejo.  

· Postopek izračuna zneskov za RDU (šestmesečno ocenjevanje)

List 7-12 

Stolpec  Obr. osnovna plača (obdobje): 
Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše vsota obračunanih osnovnih plač (šifra vrste izplačil A010) za mesece obdobja julij – december (prepišejo se podatki iz lista OBRAČUNANA OSNOVNA PLAČA).
Stolpec  NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI:

Za vsakega javnega uslužbenca se v ta stolpec prepiše osnovna plača, ki jo je javni uslužbenec imel v decembru 2019 (podatki lista OSNOVNA PLAČA). 


Znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE:
Prepiše se masa osnovnih plač vseh javnih uslužbencev za mesece obdobja julij - december  (podatki lista OSNOVNA PLAČA). 
Znesek pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI:
Znesek se izračuna kot produkt mase osnovnih plač za mesece obdobja julij - september (znesek pri celici SREDSTVA ZA OSNOVNE PLAČE) in deleža 0,02.
Stolpec VSOTA:
Izračuna se vsota ocen posameznih kriterijev (celoštevilska vrednost med vključno 0 in vključno 5).
Stolpec Delež max. ocene: 
Za vsakega javnega uslužbenca se Izračuna delež vsote ocen kriterijev glede na maksimalno možno vsoto ocen (5) 
Stolpec € (poleg stolpca Delež max. ocene) 
Izračunajo se prvi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in stolpca Delež max. ocene.
Znesek pri celici kor. faktor (KF):
Razmerje med zneskom pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vsoto vrednosti stolpca € (vrednosti stolpca poleg stolpca Delež max. ocene).  Razmerje je 0, če je vsota stolpca € enaka 0. 
Stolpec koeficient 
V ta stolpec se vpišejo produkti vrednosti iz stolpca Delež max. ocene s korekcijskim faktorjem KF. 
Stolpec € (poleg stolpca koeficient) 
Izračunajo se drugi približki RDU; produkt istoležnih vrednosti stolpca Obr. osnovna plača (obdobje) in  stolpca koeficient.
Stolpec IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI
Minimum istoležnih vrednosti stolpca € (poleg stolpca koeficient) in stolpca NAJVIŠJE MOŽNO IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI.

Znesek pri celici OSTANEK:
Razlika med vrednostjo pri celici SKUPNI OBSEG SREDSTEV DELOVNE USPEŠNOSTI in vrednostjo pri celici Izplačana masa (vsota vrednosti stolpca IZPLAČILO REDNE LETNE DELOVNE USPEŠNOSTI).

Opomba: Če je znesek ostanka (celica OSTANEK) pozitivno število, potem je potrebno ta znesek razporediti med javne uslužbence, ki redno delovno uspešnost lahko še prejmejo.  
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