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NAVODILA ZA VNOS DELOVNIH MEST IN POGODB O ZAPOSLITVI OZ. ANEKSOV
V SISTEM MFERAC05




Zgodovina sprememb

	Izdaja
	Datum
	Poglavje
	Opis sprememb

	0.10
	maj 2024
	
	Prva verzija dokumenta.

	0.20
	maj 2026
	3.2, 5, 6, 7.3 in 16
	Spremembe v povezavi z ZJU-1,
črtanje poglavja pripravnik – invalid,
črtanje poglavja o spremljanju izvajanja skupnega kadrovskega načrta
dodano poglavje »Krajši delovni čas delavca pred upokojitvijo po 67.b členu ZDR-1«
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Na Ministrstvu za javno upravo se mesečno zbira podatek o številu zaposlenih, katerih stroški dela se financirajo iz državnega proračuna v skladu 16. členom Uredbe o kadrovskih načrtih, zato je pomembno, da so vnosi v MFERAC (na delovnih mestih in na pogodbah o zaposlitvi) narejeni skladno s tem navodilom.

Na podlagi četrtega odstavka 16. člena uredbe se v realizacijo kadrovskih načrtov NE štejejo:
· nadomeščanja JU zaradi daljše bolniške oz. materinskega/starševskega dopusta (poglavje 7.1 tega navodila)
· nadomeščanja JU zaradi opravljanja KDČ zaradi starševstva (poglavje 7.2 tega navodila)
· javna dela (poglavje 9 tega navodila)
in
· vsi zaposleni, ki imajo na delovnem mestu oz. na pogodbi vnesen »vir financiranja«
· zaposleni z delovnim razmerjem za nedoločen čas, ki popolnjujejo zaposlene (poglavje 19 tega navodila).


OZNAČEVANJE DELOVNIH MEST

	stran nKE-SIS-DM (sistemizacija delovnih mest)
	IZVEN KN
	PRIKAZ NA IZPISU

	Sistemizirana delovna mesta, vključno s funkcionarji
	Ne
	Da



Delovna mesta, ki so formalno lahko nesistemizirana so določena v šifrantu tipov delovnih mest (npr. funkcionarska) in jih ni potrebno posebej označevati. 


Označevanje delovnih mest v smislu tehnične rešitve npr. v določenih primerih samo zaradi omogočanja obračuna plače oziroma nadomestila plače ipd.

	stran nKE-SIS-DM (sistemizacija delovnih mest)
	IZVEN KN
	PRIKAZ NA IZPISU

	Nesistemizirana delovna mesta - tehnične rešitve v aplikaciji
	Ne
	Da

	Nesistemizirana delovna mesta - tehnične rešitve v aplikaciji
	Da
	Ne




NAČIN FINANCIRANJA

	Vir financiranja
(delovno mesto / pogodba):
	Prazno (financira se iz proračuna)

	
	Vnesen vir financiranja iz šifranta »EUP« (financira se iz projektov)





[bookmark: _Toc343075054][bookmark: _Toc225768352]FUNKCIONARJI - minister, državni sekretar, generalni sekretar Vlade RS in predsednik Vlade RS
Če oseba pred izvolitvijo ali imenovanjem ni imela status javnega uslužbenca, je njeno delovno razmerje, ki temelji na aktu o imenovanju ali izvolitvi sklenjeno za določen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	01 - preds. vlade, minister, gen. sek. vlade
	02 - funkcionar (drugi)

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	38 - v službenem razmerju kot državni
	funkcionar

Če je oseba pred izvolitvijo ali imenovanjem imela status javnega uslužbenca, je njeno delovno razmerje sklenjeno za nedoločen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	01 - preds. vlade, minister, gen. sek. vlade
	02 - funkcionar (drugi)

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	38 - v službenem razmerju kot državni
	funkcionar
[bookmark: _Toc343075055][bookmark: _Toc225768353]NA PRENEHANJU FUNKCIJE
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	na prenehanju funkcije
· Oznaka iz uredbe:	I-04-0001
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas
· Tip delovnega mesta:	12 - funkc. na preneh. opr. funkc. (min.	osnova)
	13 - funkc. na preneh. opr. funkc. (ostali)

	Gre za delovno mesto IZVEN SISTEMIZACIJE (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Da
· polje 'Prikaz na izpisu':	Ne

Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	določen čas
· Vrsta razporeditve:	38 - v službenem razmerju kot državni
	funkcionar
ali
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	na prenehanju funkcije
· Oznaka iz uredbe:	I-04-0001
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas
· Tip delovnega mesta:	12	- funkc. na preneh. opr. funkc. (min.
	osnova)
	13 - funkc. na preneh. opr. funkc. (ostali)

	Gre za delovno mesto IZVEN SISTEMIZACIJE (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Da
· polje 'Prikaz na izpisu':	Ne

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	01 - razporeditev

Za izplačilo nadomestila plače je potrebno določene podatke vnesti tudi na strani »nDLJMVPL -Delojemalci - podatki za plačo«.
[bookmark: _Toc343075056][bookmark: _Toc225768354]VRŠILEC DOLŽNOSTI generalnega direktorja, generalnega sekretarja, predstojnika organa v sestavi, predstojnika vladne službe, načelnika UE
Če oseba pred imenovanjem ni imela status javnega uslužbenca, se z njo sklene delovno razmerje za določen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	generalni direktor, načelnik UE …
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas 
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško
· Položaj (sklop ‘Plačni podatki’):	položajno DM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu'	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve: 	09 - uradnik na položaju
· Vršilec dolžnosti (sklop 'Podatki DM-razporeditev/Drugi podatki'):
	iz šifranta VRD (v. d. generalnega
	direktorja, v. d. načelnika upravne enote...)
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas


Če je oseba pred imenovanjem imela status javnega uslužbenca in sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas, ohrani delovno razmerje za nedoločen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	generalni direktor, načelnik UE …
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško
· Položaj (sklop 'Plačni podatki'):	položajno DM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	09 - uradnik na položaju 
Vršilec dolžnosti (sklop 'Podatki DM-razporeditev/Drugi podatki):
	iz šifranta VRD (v. d. generalnega
	direktorja, v. d. načelnika upravne enote...)
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
	zaradi opravljanja nalog na položaju
[bookmark: _Toc343075057][bookmark: _Toc225768355]URADNIK NA POLOŽAJU
Generalni direktor, generalni sekretar, predstojnik organa v sestavi, predstojnik vladne službe, načelnik upravne enote
A. Če oseba pred imenovanjem ni imela statusa javnega uslužbenca, se z njo sklene delovno razmerje za določen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško
· Položaj (sklop 'Plačni podatki'):	položajno DM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	09 - uradnik na položaju
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas

B. Če je oseba pred imenovanjem imela status javnega uslužbenca in sklenjeno delovno razmerje za  nedoločen čas, ohrani delovno razmerje za nedoločen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško
· Položaj (sklop 'Plačni podatki'):	položajno DM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu'	Da
	
Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	09 - uradnik na položaju
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
	zaradi opravljanja nalog na položaju

Namestnik generalnega sekretarja, generalnega direktorja,…
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško
· Položaj (sklop ‘Plačni podatki’):	položajno DM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve: 	01 - razporeditev
	15 - začasna premestitev
· Datum 'sklenjena do':	datum, če gre za začasno premestitev

Vodja organizacijske enote
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško
· Položaj (sklop ‘Plačni podatki’)	položajno DM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	01 - razporeditev
	15 - začasna premestitev
· Datum 'sklenjena do':	datum, če gre za začasno premestitev
[bookmark: _Toc343075058][bookmark: _Toc225768356]JAVNI USLUŽBENCI ZA ČAS TRAJANJA FUNKCIJE - KABINETNI (80. člen ZJU-1)
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - na zaupanje funkc.
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da


Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	06 - za čas trajanja funkcije
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]ali

	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - na zaupanje funkc.
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	15 - začasna premestitev
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka začasne premestitve
[bookmark: _Toc343075059][bookmark: _Toc225768357]PRIPRAVNIK
V MFERAC se pripravnika razporedi na delovno mesto, na katerem bi lahko opravljal delo neposredno po opravljenem pripravništvu, zato so takšna delovna mesta oblikovana kot vsa ostala 'običajna' delovna mesta za nedoločen čas. Pri poimenovanju delovnega mesta se ne uporablja besede 'pripravnik'. 

Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	43- pripravništvo
(v sklopu »Podatki DM – razporeditev se v polju »Zmanjšanje plače pripravniki« samodejno izpiše zmanjšanje za 4 plačne razrede)
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
[bookmark: _Toc343075061][bookmark: _Toc225768358]NADOMEŠČANJA javnih uslužbencev zaradi daljše odsotnosti
V primeru, da nadomeščanje izvajajo že zaposleni javni uslužbenci za nedoločen čas, se jih po potrebi, ob izpolnjevanju določenih vsebinskih pogojev, evidentira kot »začasno premestitev«.
Sklenitev delovnega razmerja zaradi nadomeščanja javnih uslužbencev ob daljši odsotnosti npr. materinskega/starševskega dopusta ali daljše bolniške odsotnosti 
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - nadomeščanje 
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM
	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	02 - nadomeščanje
· Razlog nadomeščanja:	01 - nadomeščanje JU na porodniški
	ali	02 - nadomeščanje JU na daljši bolniški
· Nadomeščanje delojemalca:	JU, katerega se nadomešča
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas

Sklenitev delovnega razmerja zaradi nadomeščanja javnih uslužbencev, ki so odsotni na podlagi zakona, ki ureja starševsko varstvo in družinske prejemke
Če javni uslužbenec nadomešča odsotnega javnega uslužbenca, ki uveljavlja na podlagi 50. člena Zakona o starševskem varstvu in družinskih prejemkih (ZSDP-1) pravico do krajšega delovnega časa zaradi starševstva

	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - nadomeščanje 
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	02 - nadomeščanje
· Razlog nadomeščanja:	06 - nadomeščanje JU zaradi starševstva
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
· Nadomeščanje delojemalca:	JU, katerega se nadomešča

Sklenitev delovnega razmerja zaradi nadomeščanja javnih uslužbencev s pravico do vrnitve ali za čas opravljanja funkcije
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - nadomeščanje 
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da


[bookmark: _Hlk166763567]	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	46 - nadomeščanje začasno odsotnega JU
s pravico do vrnitve ali za čas opravljanja funkcije
· Razlog nadomeščanja:	08 - nadomeščanje začasno odsotnega JU
s pravico do vrnitve ali za čas opravljanja funkcije
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
· Nadomeščanje delojemalca:	JU, katerega se nadomešča
· Opomba:	lahko se vnese opis pravice do vrnitve
[bookmark: _Toc343075062][bookmark: _Toc225768359]POVEČAN OBSEG DELA
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	04 - povečan obseg dela
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
[bookmark: _Toc343075063][bookmark: _Toc225768360]JAVNA DELA
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Oznaka iz uredbe:	Opravljanje javnih del za … raven
	izobrazbe (npr. I-14-0001, I-14-0002…)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas
· Tip delovnega mesta:	56 - javna dela

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	05 - javna dela
· Podlaga zavarovanja:	34 - javna dela
[bookmark: _Toc343075064][bookmark: _Toc225768361]PRIČAKOVANA SPREMEMBA OBSEGA JAVNIH NALOG Z ZMANJŠANJEM POTREBNEGA ŠTEVILA JAVNIH USLUŽBENCEV (prvi odstavek 76. člena ZJU-1, točka 7)
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / 27 - STDM
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - spr.obs.jav.nal.

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	14 - pričakovana sprememba javnih nalog
	z zmanjšanjem potrebnega št. JU
[bookmark: _Toc343075065][bookmark: _Toc225768362]PROJEKTNO DELO
Delovna mesta za čas trajanja projekta
A. Če gre za novo zaposlitev in razporeditev na delovno mesto za čas projekta ter ima javni uslužbenec sklenjeno delovno razmerje za določen čas:
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas - projektno delo
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / 27 - STDM
· Vir financiranja (sklop 'Drugi podatki DM')	iz šifranta »Vir financiranja« ali brez vira

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	05 - projektno delo
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas delo

B. Javni uslužbenec, ki ima sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas in je razporejen na delovno mesto za čas projekta:
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
	ali	za določen čas - projektno delo
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / 27 - STDM
· Vir financiranja (sklop 'Drugi podatki DM')	iz šifranta »Vir financiranja« ali brez vira

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	15 - začasna premestitev
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka začasne premestitve
[bookmark: _Toc343075066][bookmark: _Toc225768363]VRHUNSKI ŠPORTNIKI ALI TRENERJI
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / 27 - STDM / vojaško

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	25 - delovno razmerje vrhunskega
	športnika ali trenerja
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
[bookmark: _Toc343075067][bookmark: _Toc225768364]ZAPOSLITEV ZA DOLOČEN ČAS - 11.a člen ZPDI
Če ima javni uslužbenec sklenjeno delovno razmerje v skladu z 11.a členom Zakona o pravniškem državnem izpitu (ZPDI)

	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za določen čas

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta razporeditve:	24 - delovno razmerje za določen
	čas - 11.a člen ZPDI
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za določen čas
[bookmark: _Toc225768365]ZA DOLOČEN ČAS ZA KRAJŠI DELOVNI ČAS zaradi potreb usklajevanja poklicnega in zasebnega življenja - 65.a člen ZDR-1
[bookmark: _Hlk167172090]Če javni uslužbenec v času trajanja delovnega razmerja zaradi potreb usklajevanja poklicnega in zasebnega življenja predlaga sklenitev pogodbe o zaposlitvi za krajši delovni čas za določen čas.
[bookmark: _Hlk167172980]Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	nedoločen čas
· Vrsta delovnega časa I. nivo:	02 - krajši delovni čas
· Vrsta delovnega časa II. nivo:	17 - KDČ zaradi potreb usklajevanja poklicnega in zasebnega življenja
· Polna delovna doba:	Ne
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za DČ za KDČ

Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za določen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Vrsta delovnega časa I. nivo:	02 - krajši delovni čas
· Vrsta delovnega časa II. nivo:	17 - KDČ zaradi potreb usklajevanja poklicnega 	in zasebnega življenja
· Polna delovna doba:	Ne
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za DČ za KDČ
[bookmark: _Toc225768366][bookmark: _Hlk217293735]ZA DOLOČEN ČAS ZA KRAJŠI DELOVNI ČAS po 67.a členu ZDR-1
Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	01 - razporeditev
· Vrsta delovnega časa I. nivo:	02 - krajši delovni čas
· Vrsta delovnega časa II. nivo:	18 - KDČ 67.a člen ZDR-1
· Polna delovna doba:	Da
· Datum 'Sklenjena do':	datum izteka pogodbe za DČ za KDČ

Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za določen čas
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	določen čas
· Vrsta razporeditve:	vrsta razporeditve se ne spremeni glede
	na osnovno POZ 
· Vrsta delovnega časa I. nivo:	02 - krajši delovni čas
· Vrsta delovnega časa II. nivo:	18 - KDČ 67.a člen ZDR-1
· Polna delovna doba:	Da
· Datum 'Sklenjena do':	datum izteka pogodbe za DČ za KDČ
[bookmark: _Toc225768367]KRAJŠI DELOVNI ČAS delavca pred upokojitvijo po 67.b členu ZDR-1
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	za nedoločen čas

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	vrsta razporeditve se ne spremeni glede
· 	na osnovno POZ
· Vrsta delovnega časa I. nivo:	02 - krajši delovni čas
· Vrsta delovnega časa II. nivo:	19 - KDČ delavca pred upokojitvijo (67.b člen ZDR-1)
· Polna delovna doba:	Da
· Podlaga zavarovanja:	122 - Delavec pred upokojitvijo, ki dela s krajšim delovnim časom 80% 

Dnevna in mesečna delovna obveznost zavarovanca je odvisna od plana dela in od mesečnega delovnega koledarja (katere dneve bo delal delavec in po koliko ur na določen dan).
[bookmark: _Toc343075068][bookmark: _Toc225768368]PRMESTITVE na drugo delovno mesto v drug organ v okviru delodajalca RS
Če je javni uslužbenec v skladu s 132. členom ZJU-1 začasno premeščen na delovno mesto v drug organ v okviru istega delodajalca
	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Odpoved ali suspenz:	Premestitev v drug organ

Vnos aneksa v drugem organu istega delodajalca (izjema je za primere na MZZ)
	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	01 - razporeditev (trajna premestitev)
	ali	15 - začasna premestitev
[bookmark: _Toc225768369]PRAVICA JAVNEGA USLUŽBENCA DO VRNITVE IN SUSPENZ
Na podlagi 149 člena ZJU-1 
S 1. 1. 2026 (ZJU-1) je mirovanje pravic in obveznosti nadomeščeno s pravico do vrnitve. Predstojnik in javni uslužbenec se lahko dogovorita o začasni odsotnosti javnega uslužbenca in njegovi pravici do vrnitve. V času začasne odsotnosti javnemu uslužbencu pogodba o zaposlitvi v organu, v katerem je sklenil dogovor, preneha veljati. Pravica do vrnitve se evidentira z vnosom odpovedi in vzrokom '89 - Odpoved pogodbe o zaposlitvi s pravico do vrnitve'.

Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Odpoved ali suspenz:	odpoved
· Vzrok:	89 - Odpoved pogodbe o zaposlitvi s pravico do vrnitve

· Predviden datum vrnitve	vpis predvidenega datuma vrnitve (datum je možno urejati tudi, ko je odpoved že uveljavljena)

Na podlagi 51. člena Zakona o zunanjih zadevah (ZZZ-1) in drugi primeri
Spremljanje zakonca diplomata, ki z diplomatom biva v tujini - ima pravico do vrnitve na delo k delodajalcu, kjer je imel sklenjeno delovno razmerje

Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Odpoved ali suspenz:	suspenz
· Vzrok:	27 - suspenz pogodbe o zaposlitvi - 1.
	odstavek 53. člena ZDR-1
· Vrsta mirovanja:	24 - drugi primeri po zakonu
[bookmark: _Toc343075071][bookmark: _Toc225768370]POPOLNITEV DO POLNEGA DELOVNEGA ČASA 
Zaposleni za nedoločen čas za popolnitev do polnega delovnega časa delno ali invalidsko upokojenega javnega uslužbenca, ki dela krajši delovni čas od polnega, ko se zaposlitev ne šteje v realizacijo kadrovskega načrta (1. točka 4. odstavka 16. člena Uredbe o kadrovskih načrtih). 

	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Vrsta zaposlitve:	popolnitev delovnega časa
· Tip delovnega mesta:	26 - uradniško / vojaško / 27 - STDM

	V sistemizaciji delovnih mest (stran nKE-SIS-DM)
· polje 'Izven KN':	Ne
· polje 'Prikaz na izpisu':	Da

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	01 - razporeditev
· Popolnitev:	JU katerega se popolnjuje (en ali več zapisov)

Po prenehanju delovnega razmerja JU, katerega se popolnjuje, je treba z JU, ki popolnjuje, ustrezno urediti delovnopravno razmerje.
[bookmark: _Toc225768371]URADNIŠKI NAZIVI 
Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas (imenovani v uradniški naziv)
· Stran nDJV ('Uradniški nazivi'):	uradniški naziv v katerega je JU imenovan (npr. podsekretar)

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Pogodba oz. aneks:	uradniški naziv na DM (npr. podsekretar)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas

Vnesen podatek o uradniškem nazivu javnega uslužbenca na strani nDJV in na strani pogodb o zaposlitvi oziroma aneksom ni nujno enak (primer v naslednji točki).

Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas in so začasno premeščeni na drugo uradniško delovno mesto
Uradniki, ki so začasno premeščeni po 132. členu ZJU-1 (delovno razmerje za nedoločen čas) niso imenovani v višji naziv, temveč se jim za čas premestitve določijo le pravice drugega delovnega mesta:
· Stran nDJV:	novega uradniškega naziva se ne vnaša
	(velja obstoječi)
	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Pogodba oz. aneks:	izbere se uradniški naziv iz DM po katerem
	so določene pravice za plačo
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve: 	15 - začasna premestitev
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka začasne premestitve
Javni uslužbenci, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za določen čas, opravljajo pa dela in naloge na uradniškem delovnem mestu (niso imenovani v naziv)
· Stran nDJV ('Uradniški nazivi'):	prazno

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Pogodba oz. aneks:	izbere se uradniški naziv iz DM po katerem
	so določene pravice za plačo
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
· Datum 'sklenjena do':	datum izteka pogodbe za DČ

Izjema velja za javne uslužbence (2. odstavek 81. člena ZJU)-1, ki imajo sklenjeno delovno razmerje za določen čas:
· Stran nDJV ('Uradniški nazivi'):	uradniški naziv (npr. carinik II)

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Pogodba oz. aneks:	uradniški naziv (npr. carinik II)
· Vrsta delovnega razmerja:	določen čas
[bookmark: _Toc343075073][bookmark: _Toc225768372]PRENEHANJA DELOVNEGA RAZMERJA IZ POSLOVNIH RAZLOGOV
Obširnejša tehnična navodila so objavljena na portalu MFERAC – UPRAVLJANJE KADROV / Tehnična navodila v Navodilih za vnos podatkov pri postopkih prenehanja delovnega razmerja iz poslovnih razlogov.
Javni uslužbenci, ki v času vključitve na interni trg dela opravljajo določene naloge
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	se dopolni z besedilom 'opr. določenih
	nalog v času vključitve na int. trg dela'
· Vrsta zaposlitve:	poslovni razlog - interni trg dela
· Tip delovnega mesta:	27 - STDM / 26 - uradniško
· Naloge: 	kot jih opravlja v času vključitve na interni
	trg dela

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve (pogodba): 	33 - poslovni razlog - opr. določenih nalog
	v času vključitve na int. trg dela
Javni uslužbenci, ki v času vključitve na interni trg dela ne opravljajo nalog (fizično niso prisotni na delovnem mestu)
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	se dopolni z besedilom 'vključitev na int.
	trg dela'
· Vrsta zaposlitve:	poslovni razlog - interni trg dela
· Tip delovnega mesta:	27 - STDM / 26 - uradniško
· Naloge:	prazno

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja: 	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	32 - poslovni razlog - interni trg dela

Za izplačilo nadomestila plače je potrebno določene podatke vnesti tudi na strani »nDLJMVPL- Delojemalci - podatki za plačo«.

Javni uslužbenci, ki v času odpovednega roka opravljajo določene naloge
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	se dopolni z besedilom 'opr. določenih
	nalog v času odpovednega roka'
· Vrsta zaposlitve:	poslovni razlog - odpovedni rok
· Tip delovnega mesta:	27 - STDM / 26 - uradniško		
· Naloge:	kot jih opravlja v času odpovednega roka

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	31 - poslovni razlog - opr. določenih nalog
	v odpovednem roku

Javni uslužbenci, ki v času odpovednega roka ne opravljajo nalog (fizično niso prisotni na delovnem mestu)
	Na delovnem mestu (stran nKE-DLM)
· Poimenovanje delovnega mesta:	se dopolni z besedilom 'odpovedni rok'
· Vrsta zaposlitve:	poslovni razlog - odpovedni rok
· Tip delovnega mesta:	27 - STDM / 26 - uradniško		
· Naloge (delovno mesto):	prazno

	Na pogodbi o zaposlitvi (stran nKE-POG)
· Vrsta delovnega razmerja:	nedoločen čas
· Vrsta razporeditve:	30 - poslovni razlog - odpovedni rok

Za izplačilo nadomestila plače je potrebno določene podatke vnesti tudi na strani »nDLJMVPL-Delojemalci - podatki za plačo«.
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