
 

ORGANIGRAM DATOTEK ZA AKTIVNOSTI SSE A IN SSE B 

V OKVIRU IZVAJANJA PROJEKTOV IZBRANIH NA JAVNEM RAZPISU ZA SOFINANCIRANJE 

SPODBUJANJA VKLJUČEVANJA OSEB, KI SO PRED IZGUBO ZAPOSLITVE, V UKREPE NA TRGU 

DELA – PRIPRAVLJENI NA SPREMEMBE, V LETIH 2019, 2020, 2021 in 2022 

 

SSE A ORGANIGRAM: 

1. Podpisan in žigosan ZZS SSE A s strani vodilnega partnerja…  

 

Slika 1: Primer ZZS SSE A, ki mora biti podpisan in žigosan s strani vodilnega partnerja 

…katerega prilogi sta: 



 
ZBIRNI OBRAZEC IZOBRAŽEVANJ 

Slika 2 Primer ZBIRNI OBRAZEC IZOBRAŽEVANJ  

in SEZNAM ZAPOSLENIH, VKLJUČENIH V AKTIVNOSTI 

 

Slika 3 Primer SEZNAM ZAPOSLENIH, VKLJUČENIH V AKTIVNOSTI SKLOPA SSE A 

POZOR: Tako ZZS SSE A kot tudi obe prilogi – zbirni obrazec izobraževanj in seznam zaposlenih, 
vključenih v aktivnosti, se generira preko Zunanjega portala ISS (pod zavihkom Zahtevek za 
sofinanciranje) – »Izvoz v pdf«. 
 

2. ZA INFORMATIVNA SREČANJA: 
- po vrstnem redu iz Zbirnega obrazca izobraževanj (Slika 2): 

o skupno listo prisotnosti + program (1 x pdf) 
o če je v enem mesecu dotičnih delavnic več- za vsako delavnico svoj pdf, ki vsebuje 

skupno listo prisotnosti + program 
o pdf naj bo poimenovan po »Zap. številka«_»Ime napovedi« → torej primer- izhajamo 

iz Slika 2 – 1_InformativnaDelavnica1 



 
 

3. ZA MOTIVACIJSKE DELAVNICE: 
- po vrstnem redu iz Zbirnega obrazca izobraževanj (Slika 2): 

o skupno listo prisotnosti + program (1 x pdf) 
o če je v enem mesecu dotičnih delavnic več- za vsako delavnico svoj pdf, ki vsebuje 

skupno listo prisotnosti + program 
o pdf naj bo poimenovan po »Zap. številka«_»Ime napovedi« → torej primer- izhajamo 

iz Slika 2 – 2_MotivacijskaDelavnica1 
 

4. ZA INDIVIDUALNE OBRAVNAVE:  
- Po vrstnem redu iz Priloge Seznam zaposlenih, vključenih v aktivnosti sklopa SSE A (Slika 3) 
- Skupni pdf za vse osebe – torej 1x pdf, ki vsebuje osebe po vrstnem redu iz Seznama 

zaposlenih, vključenih v aktivnosti sklopa SSE A (npr. primer iz Slika 3 – Ana 6, Ana 7, Ana 3, 
Ana 5…)- na vsako osebo v tem pdf je vezano: 

o Dogovor o vključitvi (Priloga 12 Navodil za izvajanje javnega razpisa) 
o Poročilo o izvedbi + evidenca ur za individualno svetovanje (Priloga 14 Navodil za 

izvajanje javnega razpisa) 
o Skupni pdf 1x – Oseba A (dogovor o vključitvi, poročilo o izvedbi in evidenca ur za 

individualno svetovanje), Oseba B (dogovor o vključitvi, poročilo o izvedbi in evidenca 
ur za individualno svetovanje), Oseba C (dogovor o vključitvi, poročilo o izvedbi in 
evidenca ur za individualno svetovanje) 

- POZOR: pazite na vrstni red oseb v skupnem pdf, ki naj bo identičen zaporedju iz Seznama 
zaposlenih vključenih v aktivnosti sklopa SSE A! 

 
Opomba: Dogovor o vključitvi s posamezno osebo je sicer potrebno skleniti že po zaključku informativnega 
srečanja SSE A, vendar pa smo pri poročanju vezali dogovor o vključitvi v okviru individualnega svetovanja, da je 
vezano direktno na osebo in da v okviru Informativnega srečanja in motivacijskega srečanja poenostavimo število 
prilog. Torej dogovor o vključitvi se veže na pdf oseb v okviru individualnega svetovanja in tako za vsako osebo 
vključuje dogovor o vključitvi in poročilo ter evidenco ur za individualno svetovanje.  

 

ORGANIGRAM DATOTEK ZA SSE A: 
 
Prvo mapo poimenujte z – ZZS_mesecOddajeLetnica, primer Slika 4.  
 

 
Slika 4 Prva stopnja organigrama datotek (primer) 

 
Znotraj glavne mape se nahajajo zahtevki za sofinanciranje – SSE A, SSE B ali pa zahtevek za stroške 
informiranja in komuniciranja. Če katerega izmed zahtevkov v tekočem mesecu ne uveljavljate – npr. 
imate samo ZZS SSE A, potem ta mapa vsebuje samo to podmapo. Na Slika 5 primer podmap glavne 
mape.  



 

 
Slika 5 Druga stopnja - podmape glavne mape (primer) 

 

- Prva mapa naj bo vedno mapa z zahtevkom za sofinanciranje in prilogami – zbirni obrazec 

izobraževanj + seznam zaposlenih, vključenih v aktivnosti. Mapo poimenujete z 1_ZZS SSE A X 

(X- pomeni zaporedno številko zahtevka za sofinanciranje SSE A – v našem konkretnem 

primeru iz Slike 1- gre za zahtevek za sofinanciranje številka 8). Ta mapa vsebuje 1x pdf. 

 
Slika 6 Tretja stopnja - podmape mape zahtevka za sofinanciranje za SSE A (primer) 

- Druga mapa je mapa za Informativna srečanja – mapo poimenujete z 2_InformativnaSrecanja, 

v to mapo naložite toliko pdf- kot imate informativnih srečanj na zbirnem obrazcu izobraževanj 

in pdf poimenujte po »Zap. številka«_»Ime napovedi«.  

 

Slika 7 Četrta stopnja - datoteke v mapi 2_InformativnaSrečanja (primer) 

- Tretja mapa je mapa za Motivacijske Delavnice – mapo poimenujete z 

3_MotivacijskeDelavnice, v to mapo naložite toliko pdf- kot imate motivacijskih delavnic na 

zbirnem obrazcu izobraževanj in pdf poimenujte po »Zap. številka«_»Ime napovedi«.  



 

 

Slika 8 Četrta stopnja - datoteke v mapi 3_MotivacijskeDelavnice (primer) 

- Četrta mapa je mapa za individualne obravnave – mapo poimenujte z 

4_IndividualneObravnave, vanjo pa naložite skupni pdf, v okviru katerega naj bodo vključene 

vse osebe iz Seznama zaposlenih, vključenih v aktivnosti (Slika 3), pdf pa naj za vsako osebo 

vsebuje- dogovor o vključitvi ter poročilo in evidenco ur za individualno obravnavo. Ta mapa 

vsebuje 1x pdf.  

SSE B ORGANIGRAM: 

1. Podpisan in žigosan ZZS s strani vodilnega partnerja…  

 
Slika 9 Primer ZZS SSE B, ki mora biti podpisan in žigosan s strani vodilnega partnerja 

 
…katerega prilogi sta: 



 
ZBIRNI OBRAZEC IZOBRAŽEVANJ 

 

Slika 10 Primer ZBIRNI OBRAZEC IZOBRAŽEVANJ 

in SEZNAM ZAPOSLENIH, VKLJUČENIH V AKTIVNOSTI SKLOPA SSE B 

 

Slika 11 Primer SEZNAM ZAPOSLENIH, VKLJUČENIH V AKTIVNOSTI SSE B 

POZOR: Tako ZZS SSE B kot tudi obe prilogi – zbirni obrazec izobraževanj in seznam zaposlenih, 
vključenih v aktivnosti, se generira preko Zunanjega portala ISS (pod zavihkom Zahtevek za 
sofinanciranje) – »Izvoz v pdf«. 
 

2.  USPOSABLJANJA:  
 
 1. Po vrstnem redu iz Zbirnega obrazca izobraževanj (Slika 10): 

       -      za vsako usposabljanje posebej listo prisotnosti + program usposabljanja (1 x pdf) 
- vsak pdf naj bo poimenovan po »Zap. številka«_»Ime usposabljanja/napovedi« → torej 

primer- izhajamo iz Slika 10 – 1_6Usposabljanje, 2_16Usposabljanje … 
- vsi pdf se naj nahajajo v mapi: 1_Usposabljanja 



 
 

3. Po vrstnem redu iz Seznama zaposlenih, vključenih v aktivnosti sklopa SSE B 
- za vsakega zaposlenega: 

ali Zaključno poročilo udeleženca na usposabljanju – sklop SSE B (Priloga 15) 
ali Mesečno poročilo udeleženca na usposabljanju- Sklop SSE B (Priloga 17) 

- vsa poročila zaposlenih so en dokument (1 x pdf) 
- POZOR: pazite na vrstni red oseb v skupnem pdf, ki naj bo identičen zaporedju iz Seznama 

zaposlenih vključenih v aktivnosti sklopa SSE B! 
 

ORGANIGRAM DATOTEK ZA SSE B: 
 

 

Slika 12 Druga stopnja - podmape glavne mape (primer) 

 

V mapi za ZZS SSE B se vedno nahaja ena mapa in dve datoteki in sicer:  

- mapa: 1_Usposabljanja: vsa usposabljanja po vrstnem redu iz Zbirnega obrazca izobraževanj 

(kolikor je izobraževanj/usposabljanj, toliko je pdf-jev) 

- zahtevek za sofinanciranje ZZS SSE B (Slika 9) + številka zahtevka s prilogami Zbirni obrazec 

izobraževanj (Slika 10) in Seznam zaposlenih vključenih v aktivnosti sklopa SSE B (Slika 11); 

- drugi pdf- znotraj katerega so zajete osebe, ki so bile vključene v aktivnosti sklopa SSE B po 

vrstnem redu iz Seznama zaposlenih vključenih v aktivnosti sklopa SSE B - pdf vsebuje le 

poročila za zaposlene vključene v usposabljanja  

 

Slika 13 Datoteke v mapi 2_ZZS_SSE B_X (primer) 

 



 

 

Slika 14 Datoteke v mapi 1_Usposabljanja (primer) 

 

E-USPOSABLJANJA (za čas trajanja epidemije korona virusa) 
 
Če se je izvajalo e-usposabljanje, se ne glede na to ali gre za usposabljanja iz SSE A ali SSE B predloži 
dokumentaciji še dodatna dokazila in sicer:  
1) zaslonski posnetek usposabljanja in 

2) izpis e-prisotnosti udeležencev in njihove časovne prisotnosti (prijava in odjava).  

 

Kaj naredimo v tem primeru z listami prisotnosti?  

Listo prisotnosti tako nadomesti elektronski izpis seznama udeležencev, ki izkazuje prisotnost oz. 

dejansko aktivnost udeležencev na usposabljanju na daljavo. 

 

Usmeritve za izvedbo aktivnosti na daljavo (smiselno upoštevati, kjer je to relevantno) za 

zagotavljanje ustrezne revizijske sledi. 

S predmetnimi usmeritvami je v nadaljevanju pojasnjeno, v kakšnih oblikah so lahko posamezni 

elektronski zapisi, kakšne vrste dokazil naj hranijo upravičenci pri sebi, da bodo lahko pri izvajanju 

aktivnosti zagotovili ustrezno revizijsko sled, ki se lahko dodatno preverja na preverjanjih na kraju 

samem in ostalih preverjanjih pristojnih organov, kot npr.: 

 

- da upravičenci pri izvajanju aktivnosti na daljavo uporabljajo spletna orodja oziroma spletne 

učilnice, ki omogočajo elektronsko beleženje aktivnosti udeležencev in tudi predavateljev. 

Lahko se poslužujejo tudi zajemov zaslonskih slik (ScreenShoot oz. PrintScreen), snemanja 

videokonferenc, shranjevanja komunikacije z udeleženci preko e-pošte ipd.; 

- elektronski izpis seznama udeležencev, ki izkazuje prisotnost oz. dejansko aktivnost 

udeležencev na usposabljanju na daljavo; 

- zajem zaslonske slike v času izvajanja usposabljana na daljavo, iz katerega je jasno razvidna ura 

in datum izvedbe; 

- posnetek usposabljanja, ki ga hrani upravičenec pri sebi. Pri tem je treba opozoriti, da mora 

predavatelj udeležence v primeru, ko so le-ti vidni na posnetku, opozoriti na snemanje oziroma 

je potrebno ustrezno upoštevati zakonodajo s področja varstva osebnih podatkov; 

- pri aktivnosti na daljavo je treba upoštevati tudi vsa pravila o upravičenosti stroški v okviru 

operacije skladno s sklenjenimi pravnimi podlagami in veljavnimi navodili; 



 
-  dokazila o izvedbi aktivnosti morajo izkazovati dejansko opravljeno storitev, biti verodostojna 

in zagotavljati ustrezno revizijsko sled; 

- če gre za SSE, kjer je merska enota ura izvedenega usposabljanja in število udeležencev, je 

treba upoštevati, da morajo dokazila izkazovati število ur izvedenih aktivnosti vseh 

udeležencev in tudi predavatelja (npr. razviden vpis in izpis udeleženca v sistem), aktivnost 

tistega, ki le-to izvaja mora biti natančno evidentirana. 

 

 


