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Navodila za izpolnjevanje obrazcev, 
ki so priloga k dokumentu Letno poročilo za leto 2025
(JAZMP in JAKZ)


Obrazec 1 - Izkaz prihodkov in odhodkov 2025
[bookmark: _Hlk189142257]V celotnem obrazcu se vrednosti zapisujejo na dve decimalni mesti natančno.
Dodatna pojasnila za I. del - IPO:
· V postavko 13 " Zdravila na podlagi 20. člena ZZdr-2, po lastniških imenih ter po ATC na 5. nivoju (podatki zajeti iz Centralne baze zdravil-CBZ)" se vključi tudi zdravila iz krvne plazme (oz. krvne pripravke), izdelane z industrijskim postopkom z dovoljenjem za promet v RS.
· V postavko 16 "Kri – komponente krvi (brez zdravil iz plazme)" se vključi krvne komponente (eritrociti, trombociti, plazma). 
· V postavko 26 "RTG material" se vključi stroške filmov, kemikalij za razvijanje filmov, materiala za RTG diagnostiko (katetri, vodila, stenti, žice, podaljški, …).
· V okviru postavke 20 "MEDICINSKI PRIPOMOČKI" se razvrsti stroške medicinskih pripomočkov iz Registra medicinskih pripomočkov, ki ga vodi Javna agencija RS za zdravila in medicinske pripomočke (JAZMP) in je dostopen na spletni strani JAZMP:  https://www.jazmp.si/fileadmin/datoteke/seznami/SMP/_SEZNAM-MP-PROIZ.pdf,
· V postavko 29 "Medicinski potrošni material" se vključi stroške potrošnega materiala, ki je na seznamu Registra medicinskih pripomočkov in ne sodi v nobeno drugo kategorijo pod zaporedno številko od 21 do 28 ali v kategorijo 31, npr. pregledne rokavice.
· V postavko 34 "Drugi zdravstveni material" se vključi stroške medicinskega materiala, ki se uporablja pri izvajanju zdravstvenih storitev in ne sodi med medicinske pripomočke iz seznama Registra medicinskih pripomočkov.
· V postavko 40 "Ostali nezdravstveni material" se vključi stroške pralnih, čistilnih in dezinfekcijskih sredstev, tekstilnega materiala, material za popravila in vzdrževanje, strokovno literaturo.
· Postavko 52 "Stroški dela" razvrstite po EKN, ki ga predlaga Združenje zdravstvenih zavodov Slovenije.
· Postavka 52 "Stroški dela" mora biti enaka "Stroškom dela" (AOP 875) v Izkazu prihodkov in odhodkov določenih uporabnikov. Seštevek postavk 10 "Stroški materiala" in 41 "Stroški storitev" mora biti enak "Stroškom blaga, materiala in storitev" (AOP 871) v Izkazu prihodkov in odhodkov določenih uporabnikov. Postavka 51 "Amortizacija" mora biti enaka "Amortizaciji" (AOP 879) v Izkazu prihodkov in odhodkov določenih uporabnikov.  

Dodatna pojasnila za II. del – Zapadle obveznosti:
Poročajte o zapadlih obveznostih na dan 31. 12. 2024 in 31. 12. 2025 do dobaviteljev in do uporabnikov enotnega kontnega načrta.

Obrazec 2 - Spremljanje kadrov 2025
Pojasnila, ki veljajo za I. del – zavihek »Kadri-administrativno«: 
· Zaposleni se razvrščajo na delovna mesta po razporeditvi glede na sistematizirano delovno mesto. Navaja se dejanski kader, zaposlen po pogodbi o zaposlitvi, za katere JZZ plačuje prispevke (ne pa priznan kader iz pogodb z ZZZS, podjemnih pogodb ...), ne glede na to, da je strošek dela lahko refundiran.
· Med zaposlenimi se prikazujejo:
· pripravniki in specializanti, financirani s strani ZZZS, s katerimi ima JZZ sklenjeno pogodbo o zaposlitvi, kader financiran iz EU sredstev, mladi raziskovalci…,
· invalidne osebe, vključno s tistimi, ki delajo krajši delovni čas od polnega ter invalidne osebe, ki pridobivajo s strani JZZ le sorazmerni del plače, drugi del, to je invalidsko pokojnino, pa od ZPIZ ali drugega vira.
· Med zaposlenimi se NE prikazujejo:
· specializanti, ki so v JZZ na kroženju in z JZZ nimajo sklenjene pogodbe o zaposlitvi.
· Javni uslužbenci, ki koristijo porodniški dopust in dopust za nego in varstvo otroka, ter prejemajo nadomestilo plače za celotno obdobje v celoti s strani krajevno pristojnega Centra za socialno delo ter javni uslužbenci na daljši bolniški odsotnosti, daljši od 30 dni in je njihov strošek v breme ZZZS, se prikažejo pod zaporedno številko VII. "Preostali zaposleni, ki imajo sklenjeno pogodbo o zaposlitvi (tisti, ki so na porodniški in na bolniški odsotnosti daljši od 30 dni)". 
· Osebe, ki so v vašem zavodu zaposlene preko javnih del, se prikazujejo pod zaporedno številko VIII. "Zaposleni preko javnih del". 
· Opomba 1 v stolpcu 5 "Dopolnilno delo": navaja se število delavcev iz drugih organizacij po 147. členu Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 21/13, 78/13 – popr., 47/15 – ZZSDT, 33/16 – PZ-F, 52/16, 15/17 – odl. US, 22/19 – ZPosS, 81/19, 203/20 – ZIUPOPDVE, 119/21 – ZČmIS-A, 202/21 – odl. US, 15/22, 54/22 – ZUPŠ-1, 114/23, 136/23 – ZIUZDS in 70/25 – ZUTD-I).
· Opomba 2 v stolpcu 7 "Od skupaj (stolpec 4) kader, ki je financiran iz drugih virov", to je kader, katerih strošek dela ni v breme JZZ oz. je refundiran: npr. pripravniki in specializanti financirani s strani ZZZS, s katerimi imate sklenjeno pogodbo o zaposlitvi, kader financiran iz EU sredstev, mladi raziskovalci, javna dela…
· Opomba 3 v stolpcu 8 "Od skupaj (stolpec 6) nadomeščanja": navaja se osebe, ki so zaposlene za določen čas, ki nadomeščajo zaposlene zaradi dolgotrajne odsotnosti, daljše bolniške, porodniške.
· Opomba 4 pri postavki "Ostali delavci iz drugih plačnih skupin": v to rubriko se uvrsti tudi javne uslužbence v plačni skupini B, ne glede na to, ali opravljajo tudi delo preko polnega delovnega časa v svojem osnovnem poklicu in tudi javne uslužbence v plačni skupini F za namen dolgotrajne oskrbe.
· Opomba 5 pri postavki "Nezdravstveni delavci po področjih dela skupaj": 
· zaporedna št. 3 "Ekonomsko področje" zajema: finance, računovodstvo, plan, analize,
· zaporedna št. 6 "Področje tehničnega vzdrževanja" zajema: elektro, vodo, ogrevanje,
· zaporedna št. 8 "Oskrbovalne službe" zajema: pralnico, čiščenje, interni prevoz materiala in bolnikov.
· V vse stolpce se vpisujejo zaposleni, s celim številom, ne glede na obliko delovnega razmerja (polni delovni čas, skrajšan delovni čas, dopolnilno delo). 
· Če je zaposleni razporejen na več delovnih mest v razmerju 50:50, se ga prikaže le na enem delovnem mestu (zaradi izključitve dvojnega prikazovanja števila zaposlenih), in sicer na tistem, ki je višje vrednoteno (glede na višji plačni razred), pod opombo pa se vključi obrazložitev.
· Če je zaposleni razporejen na več delovnih mest v drugačnem razmerju, se ga prikaže na delovnem mestu, kjer je pretežno zaposlen, pod opombo pa se vključi obrazložitev. 
· Če so osebe zaposlene preko javnih del le npr. polovično, polovično pa so v breme JZZ, jih prav tako uvrstite kot celega zaposlenega pod zaporedno številko VIII., v opombah pa vključite obrazložitev. Prikažite ga prav tako v stolpcu 7 (kader, financiran iz drugih virov).

Pojasnila, ki veljajo za II. del – zavihek »Kadri-po Uredbi«:
Pri prikazu zaposlenih se upošteva Uredba o metodologiji za pripravo in spremljanje izvajanja kadrovskih načrtov posrednih proračunskih uporabnikov za leti 2025 in 2026 (Uradni list RS, št. 109/24 in 104/25; v nadaljevanju: Uredba).

V stolpcu "Dovoljeno število zaposlenih na dan 1. 1. 2026 – izdano soglasje MZ na FN 2025" poročajte o dovoljenem številu zaposlenih na dan 1. 1. 2026, na katerega je podalo soglasje tudi Ministrstvo za zdravje ob potrditvi finančnega načrta za leto 2025.
V realizacijo kadrovskih načrtov se štejejo:
· zaposleni za nedoločen in določen čas: v realizacijo se štejejo tudi direktorji, pripravniki in drugi javni uslužbenci, s katerim je moral delodajalec skleniti delovno razmerje v skladu s sklenjeno pogodbo ali na podlagi drugega pravnega naslova;
· od teh se zaposleni s krajšim delovnim časom preračunajo na število zaposlenih za polni delovni čas. Pri tem se število zaposlenih na polni delovni čas izračuna tako, da se delovni čas več zaposlenih, ki delajo krajši delovni čas, sešteva do polnega delovnega časa (npr. dva uslužbenca, ki delata krajši delovni čas, in sicer 4 ure dnevno, se v kadrovskem načrtu štejeta za enega uslužbenca).
· preračunavanje na polni delovni čas ne velja za zaposlene, ki delajo krajši delovni čas na podlagi predpisov, ki urejajo pokojninsko in invalidsko zavarovanje, starševsko varstvo ter zdravstveno varstvo in zdravstveno zavarovanje (so delno ali invalidsko upokojeni, so del delovnega časa na starševskem dopustu, torej na porodniškem dopustu, dopustu za nego in varstvo otroka, posvojiteljskem dopustu ali očetovskem dopustu). 
· delovna mesta zaposlenih, napotenih v mednarodne civilne misije, mednarodne organizacije, druge organizacije in organe Evropske unije.

Kadar se posamezni zaposleni financirajo iz različnih virov financiranja, se v realizaciji kadrovskih načrtov njihova zaposlitev prikaže v deležih (v primeru, ko se stroški dela javnega uslužbenca v 60 % krijejo iz državnega proračuna, v 40 % pa iz sredstev od prodaje blaga in storitev na trgu, se v stolpec državni proračun vpiše delež 0,6, v stolpec sredstva od prodaje blaga in storitev na trgu pa delež 0,4). 

V realizacijo kadrovskih načrtov se ne štejejo:
· zaposleni za nedoločen čas za popolnitev do polnega delovnega časa zaposlenega, ki dela krajši delovni čas od polnega na podlagi predpisov o pokojninskem in invalidskem zavarovanju;
· zaposleni za določen čas, ki nadomeščajo začasno odsotne zaposlene in se sredstva za njihova nadomestila plače ne zagotavljajo iz sredstev uporabnika proračuna za čas:
· odsotnosti na podlagi predpisov, ki urejajo starševsko varstvo,
· bolniške odsotnosti, daljše od 30 delovnih dni.

Zaposlene prikažite glede na vire financiranja z določitvijo AOP v izkazu prihodkov in odhodkov po načelu denarnega toka za leto 2025 (navedeni AOP-ji so orientacijski): 
1. državni proračun (AOP 405, AOP 414, AOP 416);
2. proračun občin (AOP 408);
3. ZZZS in ZPIZ (AOP 411);
4. druga javna sredstva za opravljanje javne službe (npr. takse, pristojbine, koncesnine, RTV-prispevek);
5. sredstva od prodaje blaga in storitev na trgu (AOP 431);
6. nejavna sredstva za opravljanje javne službe (AOP 421);
7. sredstva prejetih donacij (AOP 418, AOP 426, AOP 427);
8. sredstva EU ali drugih mednarodnih virov, vključno s sredstvi sofinanciranja iz državnega proračuna (AOP 419, AOP 429, AOP 430, AOP 488, AOP889, AOP 490);
9. sredstva proračuna za zaposlene iz prvega, drugega in tretjega odstavka 25. člena Zakona o zdravniški službi (Uradni list RS, št. 72/06 – uradno prečiščeno besedilo, 15/08 – ZPacP, 58/08, 107/10 – ZPPKZ, 40/12 – ZUJF, 88/16 – ZdZPZD, 40/17, 64/17 – ZZDej-K, 49/18, 66/19 in 199/21, 136/23 – ZIUZDS, 35/24, 32/25 – ZZDej-N in 40/25 – ZPPKZD) in iz tretjega odstavka 34. člena Zakona o zdravstveni dejavnosti (Uradni list RS, št. 23/05 – uradno prečiščeno besedilo, 15/08 – ZPacP, 23/08, 58/08 – ZZdrS-E, 77/08 – ZDZdr, 40/12 – ZUJF, 14/13, 88/16 – ZdZPZD, 64/17, 1/19 – odl. US, 73/19, 82/20, 152/20 – ZZUOOP, 203/20 – ZIUPOPDVE, 112/21 – ZNUPZ, 196/21 – ZDOsk, 100/22 – ZNUZSZS, 132/22 – odl. US, 141/22 – ZNUNBZ, 14/23 – odl. US, 84/23 – ZDOsk-1, 102/24 – ZZKZ, 32/25 in 112/25 – odl. US);
10. sredstva iz sistema javnih del;
11. sredstva stabilnega financiranja, raziskovalnih projektov ter sredstev za projekte in programe, namenjenih za internacionalizacijo, odprtost in kakovost v izobraževanju in znanosti.
[bookmark: _Hlk124158592]
Letno poročilo po virih financiranja za leto 2025 se ob upoštevanju tretjega odstavka 3. člena Uredbe pripravi na način, da se upošteva:
-	realizirano število zaposlenih, za katere se plače financirajo iz virov, določenih v 1., 2., 3. in 4. točki prvega odstavka 60. člena ZIPRS2526;
-	realizirano število zaposlenih, ki se financirajo iz virov, določenih v 5., 6., 7., 8., 9., 10. in 11. točki prvega odstavka 60. člena ZIPRS2526.

Podrobnejša navodila so dosegljiva tudi na spletni strani MJU: Upravljanje kadrov | GOV.SI

Pojasnila, ki veljajo za III. del – zavihek »Kadri absentizem«:
· Ločeno prikažite odsotnosti zaposlenih glede na vzrok.
· Vzroki odsotnosti so razdeljeni v devet skupin, po šifrah skladno z Uredbo o enotni metodologiji in obrazcih za obračun in izplačilo plač v javnem sektorju (Uradni list RS, št. 109/24):

1. Redni in izredni dopusti
· B020: letni dopust
· B030: izredni dopust
· B040: študijski dopust
· B050: strokovno izobraževanje
· B060: strokovno izobraževanje v tujini
· B080: rekreacijski in nagradni dopust
· B110: izkoriščenje letnega dopusta po vrnitvi iz tujine

2. Boleznine in poškodbe (v breme delodajalca)
· G010, G011, G020, G021, G030, G031: boleznina v breme delodajalca (100%, 90%, 80%, doma in tujina)
· G040, G041, G042: poškodbe pri delu (doma in tujina)
· G050, G052: poškodba, ki ni povezana z delom (doma in tujina)
· G060: nadomestilo po rehabilitaciji

3. Boleznine in poškodbe (v breme ZZZS)
· H010: poklicna bolezen
· H012, H013: izolacija
· H014: transplantacija
· H020, H021, H022: bolezen (80%, 90%, 80% do 3 dni)
· H030: nega, sobivanje
· H040: poškodbe pri delu
· H050, H051: poškodba izven dela
· H060, H061: spremstvo

4. Starševski in družinski dopusti
· L010: materinsko nadomestilo
· L011: odmor za dojenje
· L020: starševsko nadomestilo
· L030: očetovsko nadomestilo
· L040: posvojiteljsko nadomestilo
· L050-nadomestilo za čas poklicne rehabilitacije

5. Neplačane odsotnosti
· N010: neplačan dopust/odsotnost (upravičeno)
· N020: neplačana odsotnost (neupravičeno)
· N030: neplačan dopust/odsotnost (upravičeno strokovno izobraževanje)
· N040: stavka (neplačana odsotnost)

6. Stavka in odklonitev dela
· B090: stavka (nadomestilo)
· B100: odklonitev dela na delovnem mestu, če niso zagotovljene varne delovne razmere

7. Odsotnosti zaradi višje sile, čakanja, suspenza
· G083: višja sila
· G082: čakanje na delo (446. člen ZPIZ -1 namenjeno izključno delovnim invalidom, ki čakajo na razporeditev ali zaposlitev na drugem ustreznem delu)
· G071, G072: prepoved opravljanja dela
· G091: višja sila – varstvo otrok, ustavitev javnega prevoza, zaprtje mej
· G100: začasna odstranitev z dela

8. Odsotnosti zaradi spremstva, nege, krvodajalstva
· G032, G033: spremstvo, nega (v breme delodajalca)
· H070: krvodajalstvo (v breme ZZZS)

9. Ostale odsotnosti in nadomestila
· G080: nadomestilo po 137. členu ZDR-1 (razlogi na strani delodajalca)
· G086: nadomestilo za čas iskanja nove zaposlitve (delavec je zaposlen, vendar ima pravico do plačane odsotnosti za iskanje nove zaposlitve (najmanj dve uri na teden), za kar prejme nadomestilo v višini 100%)
· G087: nadomestilo ob odpovedi pogodbe iz poslovnega razloga ali nesposobnosti (zgolj nadomestilo)
· G088: nadomestilo zaradi začasne nezmožnosti zagotavljanja dela iz poslovnega razloga
· H100: nadomestilo za vojaške vaje, civilno zaščito, gasilske vaje, gasilske intervencije in intervencije zaradi migracij
· H110: nadomestilo za udeležbo na sodišču

Obrazec 3 - Poročilo o investicijskih vlaganjih 2025
Dodatna pojasnila: 
· Vrednosti postavke "Investicije skupaj (I+II+III)" mora biti enaka postavki "Viri financiranja skupaj (I+II+III)".
1. tabela – Vrste investicij
· Opomba 1 pri postavki "Vrste investicij": podatki iz kontov razreda 0 Dolgoročna sredstva in sredstva v upravljanju. V razred 0 so vključena tudi sredstva v pridobivanju. 
· Pod drugo opremo navedite opremo, količino in vrednost opreme, ki je natančneje specificirana v dokumentu Letno poročilo 2025 v poglavju Poročilo o investicijskih vlaganjih v letu 2025.
2. tabela – Viri financiranja
· pod zaporednimi številkami 7 "Drugo" se uvrstijo viri nabav, kot npr. lastna izdelava opreme v zavodu, sredstva od raziskovalnih projektov Javne agencije za raziskovalno dejavnost RS, Sklad RS za vzpodbujanje zaposlovanja invalidov, blagovni krediti idr. 
3. tabela – Amortizacija
· Opomba 2 pri postavki "Priznana amortizacija v ceni storitev": v priznani amortizaciji v ceni storitev se upošteva tudi amortizacija iz redne pogodbe z Ministrstvom za zdravje, ZZZS ter amortizacijo iz prodaje ostalih storitev, tudi storitev na trgu.

Obrazec 4 - Poročilo o vzdrževalnih delih 2025
Dodatna pojasnila: 
· Pri postavki "Celotna vrednost vzdrževalnih del v letu 2025":  vrednost je izkazana v skupini kontov 46. 

Obrazec 5 – Soglasja in podjemne pogodbe 2025
· Vljudno prosimo, da oblike obrazca ne spreminjate.
· V zavihku ''Soglasja'' se izpolnjujejo podatki, tako za izdana, zavrnjena in preklicana soglasja v letu 2025. V stolpcu C – ''Delovno mesto zdravstvenega delavca'' se vpiše šifra delovnega mesta v skladu z Zakon o sistemu plač v javnem sektorju (Uradni list RS, št. 108/09 – uradno prečiščeno besedilo, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11 – ORZSPJS49a, 27/12 – odl. US, 40/12 – ZUJF, 46/13, 25/14 – ZFU, 50/14, 95/14 – ZUPPJS15, 82/15, 23/17 – ZDOdv, 67/17, 84/18, 204/21, 139/22, 38/24, 48/24 – odl. US in 95/24 – ZSTSPJS) (na primer E018001 za zaposlenega na delovnem mestu ZDRAVNIK SPECIALIST II). Šifro izvajalca, kjer bi/bo oseba opravljala delo, se lahko poišče v Registru izvajalcev zdravstvenih storitev in delavcev v zdravstvu (RIZDDZ).
· V stolpcih D, E, F, J in K izberite odgovor iz pripravljenih spustnih seznamov. Ne vpisujte svojih odgovorov.
· V stolpcu O – »Dejanski obseg opravljenih ur na podlagi izdanega soglasja« se vpiše samo število opravljenih ur. Vpiše se število vseh opravljenih ur na podlagi izdanega soglasja od 1. 1. 2025 do 31. 12. 2025.
· V stolpcih M, N in P se vpiše datum v obliki DD. MM. LLLL.
· V zavihku ''Podjemne pogodbe'' se izpolnjujejo podatki za sklenjene podjemne pogodbe z lastnimi delavci in ostalimi osebami v letu 2025. Šifro izvajalca, kjer je oseba dobila soglasje, se lahko poišče v Registru izvajalcev zdravstvenih storitev in delavcev v zdravstvu (RIZDDZ). Če je sklenjena podjemna pogodba z lastnim delavcem, se zapiše v stolpec O ''lastni''.
· V stolpcih C, D, E, F, G in M izberite odgovor iz pripravljenih spustnih seznamov. Ne vpisujte svojih odgovorov.
· V stolpcih I, J, K, Q in R se vpiše datum v obliki DD. MM. LLLL.
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