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Navodila za izpolnjevanje obrazcev, 

ki so priloga k Programu dela in finančnemu načrtu za leto 2021
(bolnišnice)
Obrazec 1 - Delovni program 2021
Dodatna pojasnila za I. del:

· Delovni program (v stolpcih ZZZS) prikazuje z ZZZS pogodbene dogovorjene obsege za posamezne dejavnosti v koledarskem letu 2020 oz. 2021 po "sestavljenih" pogodbah, upoštevajoč obdobje veljavnosti. Vključuje tudi enkratne dodatne programe oziroma nacionalne razpise (kadar se le ti dogovarjajo/izvajajo).
· Poroča se vsa realizacija delovnega programa in ne le plačana s strani ZZZS.
· V stolpcih "ZZZS+ostali": spremljanje uteži za ostale plačnike, v primeru, da se ne zaračunajo po principu ZZZS: vrednost računa delimo z vrednostjo uteži (slovenska enka).

· Pod rubriko "Drugo" se vpiše ostali program, ki ni zajet v tabeli ter se v opombe vpiše vsebino.
Dodatna pojasnila za II. del: 

· Tabela se izpolnjuje po določilih ZZZS.

· V primeru, če dejavnost, npr. hematološka ambulanta in/ali nefrološka ambulanta izvajate v sklopu interne medicine, v opombah podajte pojasnilo, da v okviru dejavnosti interne medicine vključujete tudi poročanje za hematološko in/ali nefrološko ambulanto.

· Število dializnih bolnikov je število le-teh na zadnji dan obdobja, razen za dialize tipa II, kjer število dializnih bolnikov predstavlja njihovo skupno število tekom opazovanega leta.
Dodatna pojasnila za III. del: 

· Tabela se izpolnjuje po določilih ZZZS.

· V kolikor ima JZZ z ZZZS dogovorjene tudi druge dejavnosti, se tabela dopolni s temi dejavnostmi.

Obrazec 2 - Načrt prihodkov in odhodkov 2021 

Pojasnila, ki veljajo za I. del – zavihek "IPO":

· V postavko 5 "Prihodki iz dodatnega prostovoljnega zavarovanja" se vključi tudi prihodek s strani ZZZS za zagotavljanje kritja plačila do polne vrednosti zdravstvenih storitev za socialno ogrožene kategorije zavarovanih oseb.

· V postavko 14 "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 17 "Kri – komponente krvi (brez zdravil iz plazme)" se vključi krvne komponente (eritrociti, trombociti, plazma). 

· V postavko 27 "RTG material" se vključi stroške filmov, kemikalij za razvijanje filmov, materiala za RTG diagnostiko (katetri, vodila, stenti, žice, podaljški,…).

· V okviru postavke 21 "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/medicinski-pripomocki/registracija-medicinskih-pripomockov/register-medicinskih-pripomockov-proizvajalcev-medicinskih-pripomockov-s-sedezem-v-republiki-sloveniji/
· V postavko 30 "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 22 do 29 ali v kategorijo 31, npr. pregledne rokavice.
· V postavko 35 "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 41 "Ostali nezdravstveni material" se vključi stroške pralnih, čistilnih in dezinfekcijskih sredstev, tekstilnega materiala, material za popravila in vzdrževanje, strokovna literatura.

· Postavko 53 "Stroški dela" razvrstite po EKN, ki ga je predlagalo Združenje zdravstvenih zavodov Slovenije.
Pojasnila, ki veljajo za II. del – zavihek "TRG":

· Ločeno prikažite prihodke in odhodke po obračunskem načelu za tržno dejavnost za zdravstvene in nezdravstvene storitve, ki jih opravljate.
Obrazec 3 - Spremljanje kadrov 2021
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 sklenjeno pogodbo 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 3 "Dopolnilno delo": navaja se število delavcev iz drugih organizacij po 147. členu Zakona o delovnih razmerjih.
· Opomba 2 v stolpcu 5 "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 6 "Od skupaj (stolpec 4) 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.
· 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). 

· V kolikor 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.

· V kolikor 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. 

· V kolikor 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 5 (kader, financiran iz drugih virov).

Pojasnila, ki veljajo za II. del – zavihek "Kadri - Uredba":

Vlada bo v skladu z osmim odstavkom 60. člena ZIPRS2122 predpisala način priprave kadrovskih načrtov posrednih uporabnikov proračuna države in občine ter način spremljanja njihovega izvajanja.
Do takrat velja, da se v kadrovski načrt 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.
Kadrovski načrti se pripravijo v skladu s 60. členom ZIPRS2122, in sicer, da se število zaposlenih prikaže na dan 1. januarja tekočega leta in načrtovano število zaposlenih na dan 1. januarja naslednjega leta, in sicer po naslednjih virih financiranja (navedeni AOP 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 in 66/19),
10. sredstva iz sistema javnih del;

11. sredstva raziskovalnih projektov in programov ter sredstev za projekte in programe, namenjenih za internacionalizacijo in kakovost v izobraževanju in znanosti.
Prihodke iz prostovoljnega zdravstvenega zavarovanja javni zavodi knjižijo različno (bodisi v postavko AOP 421 ali AOP 424), se pa ta vir upošteva v prikazu števila zaposlenih v kategoriji 6. nejavna sredstva za opravljanje javne službe in sredstva prejetih donacij. 
Kadrovski načrt po virih financiranja za leto 2021 se ob upoštevanju tretjega in četrtega odstavka 60. člena ZIPRS2122 pripravi na način, da se:

· določi dovoljeno število zaposlenih, ki se financirajo iz 1., 2., 3., 4., 5., 7., 9., 10. in 11. točke tretjega odstavka ZIPRS2122, pri čemer to število ne sme presegati dovoljenega števila zaposlenih iz teh virov, kot je določeno v kadrovskih načrtih za leto 2021 (plan 1. 1. 2022);

· oceni število zaposlenih, ki se financirajo iz 6. in 8. točke tretjega odstavka 60. člena ZIPRS2122.

Podrobnejša navodila so dosegljiva tudi na spletni strani MJU: 

http://www.mju.gov.si/si/delovna_podrocja/kadrovski_nacrti_posrednih_uporabnikov_proracuna/
Obrazec 4 - Načrt investicijskih vlaganj 2021
Dodatna pojasnila: 
Vrednosti postavke "Investicije skupaj (I+II+III)" morajo biti enake postavki "Viri financiranja skupaj (I+II+III)".
1. tabela – Vrste investicij
· Opomba 1 pri postavki "Vrste investicij": upoštevajo se vsa sredstva, ki jih med letom planirate in jih boste prikazali v okviru razreda 0 - Dolgoročna sredstva in sredstva v upravljanju v bilanci stanja. Upoštevajo se tudi sredstva v pridobivanju.
· V planu investicij in virih financiranja se upoštevajo tudi investicije iz načrta razvojnih programov, vključno z energetsko sanacijo in s centri nujne medicinske pomoči.  

· Opomba 2 pri postavki "Medicinska oprema" Uvrstite investicije v ustrezno podskupino skladno s sistemom enotne klasifikacije za javna naročila (CPV). V pomoč vam je priložena CPV tabela kot priloga k obrazcu 4 ter povezava iz Uradnega lista http://www.enarocanje.si/CPV/Default2.aspx. Opremo natančneje specificirajte v dokumentu Finančni načrt v poglavju plan investicij.
2. tabela – Viri financiranja

· pod zaporednimi številkami 8 "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 3: pri postavki "Priznana amortizacija v ceni storitev" se v priznani amortizaciji v ceni storitev upošteva tudi amortizacija iz redne pogodbe z ZZZS in programov po Nacionalnem razpisu, kakor tudi amortizacijo iz prodaje storitev na trgu.

· Opomba 4 pri postavki "Odplačilo dolga za osnovna sredstva iz amortizacije": v kolikor se del sredstev amortizacije porabi za plačilo kreditov za nabavo osnovnih sredstev, se pod zap. št. 8 "Porabljena amortizacija" zapiše del nabave iz sredstev amortizacije, pod zap. št. 9 "Odplačilo dolga za osnovna sredstva iz amortizacije" pa odplačilo kreditov za nabavo osnovnega sredstva. 

Obrazec 5 - Načrt vzdrževalnih del 2021
Dodatna pojasnila: 

· Opomba 1 pri postavki "Celotna načrtovana vrednost vzdrževalnih del v letu 2021":  vrednost je izkazana v skupini kontov 46. 

Obrazec 6 - Načrt terciarne dejavnosti 2021
· Tabela se izpolnjuje na način kot za poročanje ZZZS.

· Prikažejo se prihodki in ločeno odhodki po posameznih dejavnostih.
Obrazec 7 - Načrt IT 2021
· Tabela se izpolnjuje po obračunskem načelu.
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