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Seznam kratic 

ASI Program Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile 
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delovne sile' za  sofinanciranje podjetij pri pripravi strategij za učinkovito upravljanje 

starejših zaposlenih in krepitvi njihovih kompetenc 2021 

Sklad Javni štipendijski, razvojni, invalidski in preživninski sklad Republike Slovenije 

MDDSZ Ministrstvo za delo, družino, socialne zadeve in enake možnosti 

PO Posredniški organ (MDDSZ) 

ESS Evropski socialni sklad 

EU Evropska unija 

OP EKP 2014-2020 Operativni program za izvajanje Evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020 

OU Organ upravljanja (Služba Vlade Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko 

politiko - SVRK) 

RO Revizijski organ 

ISS  Informacijski sistem sklada 

Portal ISS Portal namenjen napovedovanju in poročanju glede usposabljanj ter oddajanju ZzS 

Pogodba o 

sofinanciranju 

Pogodba o sofinanciranju podjetja pri pripravi strategije za učinkovito upravljanje 

starejših zaposlenih in/ali krepitvi njihovih kompetenc 
Strategija Strategija za učinkovito upravljanje starejših zaposlenih 

Uredba Uredba o porabi sredstev evropske kohezijske politike v Republiki Sloveniji v 

programskem obdobju 2014 – 2020 za cilj naložbe za rast in delovna mesta (Uradni 

list RS, št. 29/15, 36/16, 58/16, 69/16 – popr., 15/17, 69/17, 67/18 in 51/21) 
ZJN-3 Zakon o javnem naročanju (Uradni list RS, št. 91/15, Uradni list Evropske unije, št. 

307/15, 337/17, Uradni list RS, št. 14/18;) 

ZIntPK Zakon o integriteti in preprečevanju korupcije (Uradni list RS, št. 69/11 - uradno 

prečiščeno besedilo) 

ZzS Zahtevek za sofinanciranje 

NOPR Načrt osebnega in poklicnega razvoja 

TRR Transakcijski račun 

DDV Davek na dodano vrednost 

SSE Standardni strošek na enoto 
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1 UVODNA PREDSTAVITEV 

V teh navodilih Javnega štipendijskega, razvojnega, invalidskega in preživninskega sklada Republike 

Slovenije so v skladu z evropsko in nacionalno zakonodajo s področja izvajanja evropske kohezijske 

politike in na podlagi sklenjene Pogodbe št.: 2611-17-383101 o sofinanciranju programa »CELOVITA 

PODPORA PODJETJEM ZA AKTIVNO STARANJE DELOVNE SILE« (v nadaljevanju ASI) med skladom in 

MDDSZ/PO z dne 23. 12. 2016 (z vsemi aneksi) podane temeljne informacije, usmeritve in pravila za 

izvajanje izbranih vlog (v nadaljevanju projekt) v okviru »Javnega razpisa v okviru programa Celovita 

podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile za sofinanciranje podjetij pri pripravi strategij za 

učinkovito upravljanje starejših zaposlenih in krepitvi njihovih kompetenc 2021« (v nadaljevanju JR ASI 

2021), ki jih morajo izbrani vlagatelji (v nadaljevanju podjetja) v skladu s podpisano pogodbo o 

sofinanciranju upoštevati v postopku izvajanja projekta. Navodila dopolnjujejo določbe pogodbe o 

sofinanciranju in so njen sestavni del.    

1.1 Splošni podatki o ASI in JR ASI 2021 

Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile  

Prednostna os 
8. Spodbujanje zaposlovanja in transnacionalna 

mobilnost delovne sile 

Prednostna naložba 8.3 Aktivno in zdravo staranje 

Specifični cilj 
8.3.1 Podaljšanje in izboljšanje delovne aktivnosti 

starejših, vključenih v ukrepe 

Koda  OP20.08.03.001/1 

Podlaga za izvajanje projekta, izbranega na 

JR ASI 2021 

Sklenjena pogodba o sofinanciranju in morebitni 

aneksi k pogodbi o sofinanciranju 

Obdobje upravičenosti stroškov Od datuma podpisa pogodbe do najkasneje 30. 6. 2022 

Zadnji zahtevek za sofinanciranje (ZzS) 15. 7. 2022 

Datum zaključka vseh aktivnosti  30. 6. 2022 

Upravičenost izdatkov 15. 7. 2022 

Naloge in odgovornosti posameznih udeležencev v postopkih izvajanja projektov so določene s temi 

navodili in celotno dokumentacijo JR ASI 2021, sklenjeno pogodbo o sofinanciranju, navodili PO, 

navodili OU, Uredbo o porabi sredstev evropske kohezijske politike v Republiki Sloveniji v 

programskem obdobju 2014–2020 za cilj naložbe za rast in delovna mesta in z drugimi dokumenti 

evropske kohezijske politike programskega obdobja 2014–2020 ter z nacionalno zakonodajo, ki jih 

morajo podjetja upoštevati pri izvajanju projektov.  

2 IZVAJANJE IN VSEBINA PROJEKTA 

Namen, predmet, cilji, ciljna skupina, pogoji, merila, obveznosti podjetij, sredstva in stroški so navedeni 

v JR ASI 2021 in pogodbi o sofinanciranju, pri čemer se upoštevajo tudi priloge k JR ASI 2021. 

Izvajanje projekta se prične s podpisom pogodbe o sofinanciranju, ki ureja odnose med skladom in 

podjetjem.  
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Podjetja morajo skozi celotno izvajanje projekta upoštevati horizontalna načela trajnostnega razvoja, 

nediskriminacije, enakih možnosti in dostopnosti, vključno z dostopnostjo za invalide ter enakostjo 

moških in žensk, v skladu s horizontalnimi načeli operativnega programa EKP 2014–2020: 

http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/kljucni-dokumenti/op_slo_web.pdf. 

2.1 Sporočanje sprememb / odstopanj 

Podjetje mora aktivnosti izvajati skladno z oddano vlogo in medsebojno podpisno pogodbo o 

sofinanciranju. V kolikor pride do zmanjšanja števila vključenih, ki jih je podjetje navedlo v vlogi, mora 

podjetje takoj, oziroma najkasneje v roku osmih (8) dni o tem pisno obvestiti sklad na elektronski 

naslov asi@sklad-kadri.si s predloženo utemeljitvijo in dokazilom, ki izkazuje upravičenost 

odstopanja (o čemer sklad odloči po prostem preudarku). Skupno maksimalno možno odstopanje od v 

vlogi določenega števila vključenih starejših zaposlenih je 10%. 

O vseh spremembah zaradi izvedenih pripojitev, združitev oz. zaradi drugih pravnoorganizacijskih 

sprememb, v zvezi z nazivom podjetja, spremembo sedeža, zakonitega zastopnika, transakcijskega 

računa, mora podjetje obvestiti sklad na elektronski naslov asi@sklad-kadri.si najkasneje v roku 8 

(osmih) dni od nastale spremembe. 

Vse spremembe in odstopanja mora obvezno sporočati kontaktna oseba (skrbnik pogodbe) ali zakoniti 

zastopnik podjetja ali druga od zakonitega zastopnika pooblaščena oseba (zaposlena v podjetju), ob 

tem mora obvezno navesti tudi številko pogodbe, sicer se lahko obvestilo smatra kot brezpredmetno.  

2.2 Upravičeno obdobje izvajanja 

Obdobje, za katerega so namenjena razpisana sredstva, sta proračunski leti 2021 in 2022. 

Upravičeno obdobje izvajanja aktivnosti je od datuma podpisa pogodbe o sofinanciranju do najpozneje 

30. 6. 2022, upoštevajoč omejitve pri izvajanju posameznih aktivnosti, kot opredeljeno v poglavju 5.1 

JR ASI 2021 oziroma poglavja 2.3 teh navodil. 

Do sofinanciranja so upravičeni stroški, ki bodo podjetju nastali od datuma podpisa pogodbe o 

sofinanciranju do najpozneje 30. 6. 2022 ter izdatki, ki bodo podjetju nastali od datuma podpisa  

pogodbe o sofinanciranju do najpozneje 15. 7. 2022. Strošek nastane z dnem opravljene storitve, 

izdatek pa z dnem plačila. 

2.3 Terminski plan izvajanja (Priloga 5.5) 

Terminski plan izvajanja oziroma porabe dodeljenih sredstev in pripadajočih ur je določen v 5. členu 

pogodbe o sofinanciranju na podlagi 5.1 poglavja JR ASI 2021 in je avtomatsko prenesen v Portal ISS1. 

 

Podjetje mora odobrena sredstva porabiti skladno z naslednjo dinamiko in za naslednje aktivnosti: 

 

1 ISS – informacijski sistem sklada 

 

http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/kljucni-dokumenti/op_slo_web.pdf
mailto:asi@sklad-kadri.si
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SKLOP A:  

Zap. št. 
obdobja 

Trajanje obdobja izvajanja aktivnosti in nastanka stroška 
Odstotek porabe 
dodeljenih sredstev  

1.  Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do najkasneje 30. 9. 2021 100 % 

SKLOP B: 

Zap. št. 
obdobja 

Trajanje obdobja izvajanja aktivnosti in nastanka 
stroška 

Odstotek porabe 
skupno dodeljenih ur 

Aktivnosti sklopa B, 
ki so upravičene v 
posameznem 
obdobju 

1.  
Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30. 
9. 2021 

20 % 
B4 

2.  Od 1. 10. 2021 do 31. 12. 2021 20 % B4 

3.  Od 1. 1. 2022 do 31. 3. 2022 30 % B2, B3, B4 

4.  Od 1. 4. 2022 do 30. 6. 2022 30 % B2, B3, B4 

V kolikor  podjetje v posameznem obdobju sredstev,  določenih z  dinamiko 
odstotkov porabe za to obdobje,  ne porabi  v celoti ,  ostanka sredstev ne bo mogl o 
prenašati  v  naslednje obdobje in bodo neporabljena sredstva za to obdobje 
propadla.  Za vrednost propadlih sredstev se zniža pogodbena vrednost  
sofinanciranja,  do katere je podjetje  upravičeno.  

3 ZAČETEK IZVAJANJA 

Takoj po podpisu pogodbe kontaktna oseba, navedena v pogodbi kot skrbnik pogodbe, na v vlogi 

naveden elektronski naslov prejme povezavo in geslo za dostop do Portala ISS. Predlagamo, da ga 

takoj preizkusite, da v primeru morebitnih težav lahko nudimo ustrezno pomoč, saj ima 

NEPRAVOČASEN VNOS CELOTNEGA SEZNAMA VKLJUČENIH ZAPOSLENIH ZA POSLEDICO PREKINITEV 

POGODBE. V primeru kakršnihkoli težav pri dostopu naj se kontaktna oseba obrne na projektno pisarno 

na tel. št. 01 43 45 878 ali elektronsko na asi@sklad-kadri.si. Ob prvi prijavi v Portal ISS, priporočamo 

spremembo gesla. 

mailto:asi@sklad-kadri.si
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Portal ISS (vzorec): 

 

Podjetje mora v roku 1 (enega) meseca od datuma podpisa pogodbe v Portal ISS vnesti seznam 

zaposlenih, ki jih je določilo v vlogi, da jih bo vključilo v usposabljanja, sicer se pogodba o 

sofinanciranju prekine. 

Podjetje naj dobro premisli, katere zaposlene bo vključilo v usposabljanja in o tem seznani vključene, 

saj večja odstopanja niso dovoljena. 

Kontaktna oseba s svojim geslom vstopi v portal  ISS,  izberete zavihek »Seznam 

zaposlenih«  in s  kl ikom na gumb  »Dodaj«  se odpre obrazec  »Urejanje osebe« (glej  

s l iko spodaj) .  Dodajte vse osebe ,  k i  ste j ih ob oddaji  v loge predvideli  za vključitev  

v  sklop B (v vlogi je to polje »Število starejših zaposlenih, ki jih bo vlagatelj vključil v sklop B« in polje 

»Število starejših žensk, ki jih bo vlagatelj vključil v sklop B«).  Število žensk mora biti enako kot na vlogi! 

 

Na tej točki vsakemu zaposlenemu dodelite tudi število ur, ki ste jih predvideli za njihovo usposabljanje. 

Posamezni zaposleni ne sme imeti manj kot 5 ur in ne več kot 60 ur, skupno število dodeljenih ur vsem 

zaposlenim ne sme presegati skupnega števila vseh dodeljenih ur, ki je določeno v pogodbi. 

Občino stalnega prebivališča poiščemo s pomočjo seznama, ki se nam odpre s klikom na lupico (slika 

spodaj): 
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Obrazec mora bit i  izpolnjen v celoti  (razen polj: »datum izstopa«, »datum oddaje NOPR«, ki 

se bo samodejno izpolnil ob oddaji NOPR, ter »prva vključitev«, ki se bo samodejno izpolnil ob prvi 

vključitvi te osebe v usposabljanje). 

Dokler posameznemu zaposlenemu ne vnesete NOPR, Vprašalnika 5.4 (prvič) in Vprašalnika 5.3, bo 

pred priimkom zaposlenega znak za opozorilo (klicaj): 

 

Ko zaključite  z  vnosom celotnega seznama zaposlenih,  obvezno st isnite gumb 

»Pošlj i«,  s icer seznam v sklad ovem informacijskem sistemu ne bo viden .  V kolikor 

seznama ne pošljete, bo ostal v portalu ISS, ki je namenjen izključno podjetjem in sicer v statusu 

»vpisan«, to je kot neke vrste osnutek, mora pa biti obvezno v statusu »poslan«, da se pokaže v sistemu 

sklada, imenovanem ISS. 

Naknadno povečanje števila vključenih starejših zaposlenih, glede na prvotno navedeno število v vlogi, 

ni upravičeno. Pazite,  da so bile vse osebe na dan objave  JR ASI 2021 zaposlene pri  vas  

(po pogodbi o zaposli tvi)  in da izpolnjujejo  starostni pogoj 50 let in več .  Bodite 

posebej pazlj ivi  pri  vnosu EMŠO ,  prav tako pri imenih in priimkih, saj morajo biti enaka kot so 

razvidna iz uradnih evidenc (npr. če je oseba v uradnih evidencah zabeležena kot Miroslav, mora biti 

tudi na seznamu Miroslav in ne Miro). Ko zaključite  z  vpisom seznama in ga preko Portala  

ISS pošl jete,  obvestite o tem sklad  na naslov:  asi@sklad-kadri .s i  (OBVEZNO 

NAVEDITE ŠTEVILKO POGODBE ) ,  ki vam bo seznam po preverbi v ZZZS evidencah potrdil ali 

pozval k dopolnitvi s povratnim elektronskim sporočilom (lahko traja nekaj dni).  

Medtem lahko že začnete s pripravami NOPR in tudi izvajanjem aktivnosti iz sklopa B, vendar v kolikor 

seznam zaposlenih ne bo skladen z vlogo (število vključenih starejših zaposlenih, ki ste jih predvideli v 

oddani vlogi, ki izpolnjujejo v JR ASI 2021 določene pogoje), se lahko zgodi, da vam strošek teh 

usposabljanj ne bo priznan. V primeru kakšnih razhajanj in dvomov, se raje posvetujte s skladom pred 

začetkom izvajanja aktivnosti. 

Aktivnosti sklopa A in sklopa B lahko podjetje izvaja istočasno, se pravi, da oddaja strategije ni pogoj 

za začetek izvajanja aktivnosti iz sklopa B. 

4 UPRAVIČENOST STROŠKOV IN POGOJI PRI IZBIRI ZUNANJIH IZVAJALCEV 

4.1 Upravičeni stroški 

Stroški in izdatki so upravičeni, če: 

- so neposredno povezani s projektom, so potrebni za njegovo izvajanje in so v skladu s cilji projekta; 

- so dejansko nastali za izvedbo storitev, ki so predmet pogodbe (aktivnosti sklopa A in B); 

- je samo izvedbo usposabljanja možno dejansko preveriti (npr. nenapovedane/napovedane 

kontrole s strani sklada, z dokazili glede upravičenosti stroškov posameznega sklopa); 

- so pripoznani v skladu s skrbnostjo dobrega gospodarstvenika;  

mailto:asi@sklad-kadri.si
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- so nastali in so plačani v obdobju upravičenosti ter pred oddajo posameznega ZzS; 

- temeljijo na verodostojnih knjigovodskih in drugih listinah ter 

- so izkazani v skladu z veljavnimi pravili Skupnosti in nacionalnimi predpisi. 

4.2 Upravičeni stroški zunanjih izvajalcev 

Za izvedbo sofinanciranih aktivnosti iz sklopa A in iz sklopa B mora podjetje izbrati zunanje izvajalce oz. 

svetovalce, ki so pravne ali fizične osebe, usposobljene za opravljanje dejavnosti iz predmeta 

javnega razpisa (svetovanje, izobraževanje, raziskovanje in druge vsebinsko primerljive dejavnosti) ter 

ob upoštevanju temeljnih načel ZJN-3 in določil pogodbe o sofinanciranju. 

Pri izboru zunanjega izvajalca za svetovanje pri pripravi strategije – sklop A mora podjetje obvezno 
upoštevati tudi zahtevo, ki je navedena v poglavju 5.2 teh navodil. 

Zunanji izvajalec s prejemnikom sredstev ne sme bit i  povezana oseba  (glej poglavje 4.5 

Neupravičeni stroški in opombo 5). 

4.3 Spoštovanje načel zakonodaje o javnem naročanju 

Podjetja so pri izvajanju projektov, sofinanciranih s sredstvi ESS, zavezana spoštovati pravila javnega 

naročanja tj. ZJN-3, in sicer: 

• v primeru, ko jih k temu zavezuje 9. člen ZJN-3; 

• v primerih, ki jih določa 23. člen ZJN-3.  

V zgoraj navedenih primerih morajo prejemniki sredstev pri oddaji naročil v celoti upoštevati ZJN-3.  

Upravičenci, ki niso zavezani po zakonu spoštovati pravila ZJN-3, ki ureja javno naročanje, morajo pri 

naročanju storitev upoštevati temeljna načela javnega naročanja (načelo gospodarnosti, učinkovitosti 

in uspešnosti, načelo zagotavljanja konkurence med ponudniki, načelo transparentnosti, načelo 

enakopravne obravnave ponudnikov, načelo sorazmernosti). Spoštovanje temeljnih načel ZJN-3  

pomeni, da se predmet naročila pridobi s čim manj sredstvi, ob ustrezni kvaliteti in zadostitvi potreb 

naročnika. Načelo gospodarnosti, učinkovitosti in uspešnosti ne pomeni nujno izbire najcenejšega 

ponudnika (pomembno je, da se upošteva realna/tržna vrednost predmeta naročila). 

Celoten postopek se izvede in dokumentira upoštevajoč tudi pogoje za izbor zunanjih izvajalcev, ki so 

navedeni v JR ASI 2021 in pogodbi o sofinanciranju. Dokumentirati je potrebno, kako so se ponudbe 

preverile na trgu oz. ali so se pridobile primerljive ponudbe. Če se ponudbe niso pridobile, se utemelji 

razlog. 

Sklad lahko presoja izvajanje načela gospodarnosti  in  ustreznost izbora zunanj ih 
izvaja lcev,  vključno z  vidiki  kakovosti  (načela javnega naročanja in p r idobivanja 
ponudb na trgu).  Ob sumu negospodarne rabe sredstev sklad izvede pregled izvedenih aktivnosti 
in usposabljanj, ki jih je podjetje izvedlo v okviru sofinanciranega projekta. 

Dokumentov (dokazil), s katerimi dokazujete, da ste upoštevali temeljna načela javnega naročanja, 

vam ni potrebno pošiljati, razen na izrecno zahtevo sklada in ob napovedani kontroli s strani sklada 

oziroma nadzornih organov kot je opredeljeno v pogodbi o sofinanciranju. 
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4.4 Spoštovanje Zakona o integriteti in preprečevanju korupcije 

Organizacije iz javnega sektorja morajo pri sklenitvi pogodbe ali izdaji naročilnice zunanjim izvajalcem 
obvezno upoštevati zahtevo po vključitvi minimalne vsebine t.i. protikorupcijske klavzule, skladno s 14. 
členom Zakona o integriteti in preprečevanju korupcije. 

4.5 Neupravičeni stroški 

Neupravičeni stroški, ki nastanejo pri izvajanju projekta in jih podjetje krije samo, so stroški: 

- ki niso neposredno povezani z upravičenimi aktivnostmi projekta; 

- za pripravo aktivnosti B1; 

- povračljiv davek na dodano vrednost; 
- usposabljanj s področja varstva in zdravja pri delu, ki so zakonsko obvezna ali druga zakonsko 

obvezna usposabljanja za opravljanje določenega poklica, delovnega mesta; 
- za izvedene aktivnosti iz sklopa B2 in B3 v prvem in drugem obdobju izvajanja aktivnosti; 
- e-usposabljanj, ki ne potekajo v živo;2 
- formalnih izobraževanj3; 
- posebnih programov4 za odrasle (programi splošnega opismenjevanja, programi za integracijo 

priseljencev, programi za mlajše odrasle in jezikovni programi); 
- podjemnih in avtorskih pogodb z zaposlenimi v izbranem podjetju; 
- notranjih usposabljanj (izstavljanje internih računov znotraj izbranega podjetja); 
- zunanjih izvajalcev, ki so s prejemnikom sredstev povezane osebe5; 
- vsi drugi stroški, ki po tem javnem razpisu niso določeni kot upravičeni oz. so navedeni kot 

neupravičeni v Navodilih PO in Navodilih OU. 

V primeru ugotovitve uveljavljanja neupravičenih stroškov pri izvedbi aktivnosti oziroma izvedene 

aktivnosti, ki se ne navezujejo na predmet JR ASI 2021, sklad teh stroškov ne bo povrnil in bo zahtevek 

za povrnitev teh stroškov zavrnil oziroma bo zahteval povračilo izplačanega zneska, v kolikor se 

neupravičenost stroška ugotovi po samem izplačilu skupaj z obrestmi v višini zakonitih zamudnih 

obresti, ki se obračunajo od dneva prejema sredstev do dneva vračila oziroma plačila.  

5 Sklop A: Priprava strategije za učinkovito upravljanje starejših zaposlenih  

Skladno s temi navodili izdelano strategijo morajo pripraviti in oddati vsa podjetja, ki imajo 10 ali več 

zaposlenih najkasneje do 30.9.2021 in sicer: 

- če so jim bila sredstva za pripravo strategije (sklop A) odobrena , pošljejo strategijo skupaj z 

dokazili in z ZzS, v katerem uveljavlja povračilo stroškov za sklop A skladno z navodili za pripravo 

in oddajo zahtevka v poglavju 7; 

 
2 Npr. vnaprej posneto e-usposabljanje ni upravičen strošek 
3 Formalno izobraževanje daje formalno, javno veljavno izobrazbo (spremeni izobrazbeni ali kvalifikacijski status) z javno veljavno diplomo 
oz. spričevalom,  http://www.mizs.gov.si/fileadmin/mizs.gov.si/pageuploads/podrocje/Struktura/Shema_izobrazevanja_2016_17.pdf 
4 https://www.gov.si/teme/vpis-in-financiranje-izobrazevanja-odraslih/  
5Povezane osebe:  

- zunanjih izvajalcev, če je zunanji izvajalec povezana družba po pravilih zakona, ki ureja gospodarske družbe;  
- zunanjih izvajalcev, če je zakoniti zastopnik vlagatelja ali njegov družinski član: 
- udeležen kot poslovodja, član poslovodstva ali zakoniti zastopnik zunanjega izvajalca 
- ali je neposredno ali preko drugih pravnih oseb v več kot 25 odstotnem deležu udeležen pri ustanoviteljskih pravicah, upravljanju 

ali kapitalu zunanjega izvajalca. 

 

https://www.gov.si/teme/vpis-in-financiranje-izobrazevanja-odraslih/
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- če jim sredstva za pripravo strategije (sklop A) niso bi la odobrena , pošljejo strategijo na 

elektronski naslov asi@sklad-kadri.si. V sporočilu, ki ga mora poslati kontaktna oseba oz. 

skrbnik pogodbe ali zakoniti zastopnik podjetja, je potrebno obvezno navesti številko 

pogodbe, za katero pošiljate strategijo. 

Podjetjem, ki si strategijo znajo pripraviti sama (brez svetovanja zunanjih izvajalcev), sofinanciranje 

sklopa A ne pripada. Kot je navedeno v predhodnem odstavku, morajo tudi ta podjetja predložiti 

izdelano strategijo do 30. 9. 2021, upoštevajoč vsebino in strukturo strategije, navedene v poglavju 

5.1. Tako podjetje lahko svetuje drugim podjetjem (izbranim na JR ASI 2021) pri pripravi njihovih 

strategij.  

Če si podjetje lahko strategijo pripravi samo, a si za to nalogo vseeno izbere zunanjega izvajalca (in so 

mu za to tudi odobrena sredstva – sklop A), potem mu ni dovoljeno svetovati pri pripravi strategije 

drugim podjetjem izbranim na JR ASI 2021, lahko pa pri drugih podjetjih izvaja aktivnosti B2, B3 in/ali 

B4. 

Podjetjem, ki imajo 9 ali manj zaposlenih, strategije ni potrebno pripraviti. 

V primeru sofinanciranja sklopa A bodite pozorni, da se aktivnosti – svetovanje pri pripravi strategije 

izvajajo znotraj obdobja, določenega v poglavju 7 (od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 

30. 9. 2021), kar mora biti razvidno iz Poročila o pripravi strategije (priloga 5.6), saj stroški in izdatki za 

aktivnosti izvedene izven tega obdobja ne bodo priznani. 

V kolikor podjetje v  navedenem roku skladu ne predloži  strategije na predpisan 

način,  definiran v prvem odstavku tega poglavja,  je pogodba o sofinanciranju 

razvezana po samem zakonu, saj  se šteje oddaja strategije ( in v primeru 

odobrenega sofinanciranja za sklop A  še ZzS,  v  katerem uveljavl ja povrači lo 

stroškov za sklop A ,  s  strategijo in drugimi dokazi l i  ter pri logami ) do 30.  9.  2021, 

bistvena sestavina pogodbe.  

V primeru razveze pogodbe zaradi neoddane strategije v pogodbeno določenem roku, bo sklad 

podjetju izplačal upravičene stroške / izdatke za izvedene aktivnosti sklopa B, katerih strošek je nastal 

do vključno 30. 9. 2021 in največ 20 % skupno dodeljenih ur. 

5.1 Vsebina in struktura strategije 

Strategija mora vsebovati vsaj naslednje elemente: 

- analizo obstoječega stanja in identifikacijo potreb v podjetju na področju aktivnega staranja 

zaposlenih; 

- identifikacijo dejavnikov, ki v podjetju onemogočajo oziroma zavirajo uveljavljanje do starejših 

zaposlenih prijaznih ukrepov; 

- načrt programov/ukrepov za učinkovito upravljanje starejših zaposlenih; 

- akcijski načrt za uvedbo do starejših zaposlenih prijaznih ukrepov. 

Bolj kot priprava široke teoretične podlage je pomembno, da je strategija kakovostna in uporabna. 

Vsebuje naj tudi konkretna izhodišča in ključne ugotovitve glede področij usposabljanja zaposlenih z 

namenom doseganja boljših poslovnih rezultatov. Skladno s tem naj strategija vključuje tudi konkretne 

predloge, kako bo izvajanje strategije vplivalo na večjo delovno zavzetost starejših zaposlenih in 

njihovo boljšo usposobljenost ter kako bo to omogočalo večjo zaposljivost in pripravljenost starejših 

zaposlenih, da delajo dlje. 

mailto:asi@sklad-kadri.si
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V strategiji morajo biti zastavljeni cilji natančno določeni, merljivi, dosegljivi, ustrezni in časovno 

opredeljeni. Predlagamo, da že v analizi določite izhodiščno (trenutno) stanje in potem v akcijskem 

načrtu ciljne vrednosti, ki jih želite s pomočjo sprejetih ukrepov doseči po posameznih letih. 

V kolikor poslana strategija ne bo vsebovala vseh zahtevanih elementov ali v kolikor sklad oceni, da ni 

kakovostno pripravljena, bo podjetje pozvalo k dopolnitvi. 

V primeru uveljavljanja stroška za svetovanje pri  izdelavi  strategije , mora biti strategija: 

- opremljena z vsemi logotipi in navedbami sofinanciranja določenimi v poglavju 8, 
- ustrezno obravnavana v internih aktih podjetja (formalizacija), z njo pa morajo biti seznanjeni 

tudi zaposleni v podjetju skladno z Zakonom o delovnih razmerjih – ZDR-1 (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, 
in 81/19). 

Priporoča se, da se pri pripravi strategije smiselno upoštevajo zgledi oz. predlogi iz »Kataloga ukrepov 

za učinkovito upravljanje starejših zaposlenih«, ki je dostopen na spletni strani ASI (www.zavzeti.si). 

5.2 Upravičeni stroški sklopa A 

Upravičen strošek v okviru sklopa A je strošek svetovanja zunanjih izvajalcev za pripravo strategije za 

učinkovito upravljanje starejših zaposlenih (v nadaljevanju svetovanje), ki se uveljavlja kot standardni 

strošek na enoto A v višini 500,00 EUR/svetovalni dan, ob izpolnjenih pogojih iz JR ASI 2021 in pogodbe 

o sofinanciranju. 

Podjetje mora pri izbiri zunanjega svetovalca za svetovanje poleg zahtev iz poglavja 4 upoštevati 

zahtevo, da ima izbrani svetovalec zaposleno6 vsaj eno osebo, ki ima najmanj tri (3) leta delovnih 

izkušenj na področju razvoja človeških virov, kadrovskega menedžmenta in razvoja ukrepov 

upravljanja zaposlenih ter da bo sodelovala pri samem svetovanju za pripravo strategije. Svetovalec 

mora podjetju izkazati tudi, da ima ta oseba vsaj eno referenco, ki je vsebinsko primerljiva vsebini 

sklopa A, pri čemer pa ni nujno, da je bila storitev namenjena samo starejšim zaposlenim. Podjetje bo 

moralo zahteve podpreti z dokazili ob oddaji Zahtevka za sofinanciranja kot so navedene v Tabeli 2. 

6 Sklop B: Razvoj kariere s krepitvijo kompetenc starejših zaposlenih 

Aktivnosti sklopa B so: 

B1 izdelava načrta osebnega in poklicnega razvoja starejših zaposlenih; 

B2 udeležba v motivacijskih programih za starejše zaposlene; 

B3 usposabljanja na področju osebnega in kariernega razvoja ter pridobivanje kompetenc 

starejših zaposlenih (pridobivanje mehkih kompetenc, splošna usposabljanja, poklicno 

specifična usposabljanja) 

B4 usposabljanja s področja digitalnih kompetenc 

 

6 Zaposleni je vsaka fizična oseba, ki ima sklenjeno delovno razmerje z delodajalcem po pogodbi o zaposlitvi na podlagi veljavnega Zakona o 
delovnih razmerjih - ZDR-1 in ga je delodajalec (podjetje) prijavil v obvezna socialna zavarovanja. 

 

http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-01-0784
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-21-2826
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-1930
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2016-01-1428
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2016-01-2296
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-0741
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-0914
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-3722
http://www.sklad-kadri.si/si/razvoj-kadrov/celovita-podpora-podjetjem-za-aktivno-staranje-delovne-sile-asi/katalog-upravljanja-starejsih-zaposlenih/
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Aktivnost B1 – izdelavo načrta osebnega in poklicnega razvoja (v nadaljevanju NOPR) starejših 

zaposlenih je izbrano podjetje dolžno pripraviti in izvesti, ni pa sofinancirana s tem javnim razpisom.  

6.1 Upravičeni stroški sklopa B 

Podjetje lahko uveljavlja povračilo stroškov samo za aktivnosti B2, B3 in B4. Aktivnost B1 (NOPR) ni 

upravičena do sofinanciranja, mora pa biti NOPR pripravljen in poslan na sklad preko portala ISS za 

vsakega vključenega starejšega zaposlenega pred začetkom njegovega usposabljanja (pred prvo 

vključitvijo v določeno usposabljanje). Do sofinanciranja bodo upravičene samo tiste aktivnosti B2, B3 

in/ali B4, ki so opredeljene v NOPR (več v poglavju 6.2). 

Digitalne kompetence (aktivnost B4) so širok pojem, predvsem pa pomeni varno in kritično uporabo 

tehnologije informacijske družbe, se pravi sposobnost ljudi, da upravljajo z neko tehnologijo. Področje 

kompetenc, ki jih lahko uvrstimo v digitalno kompetence so informacijska pismenost, komuniciranje in 

sodelovanje z uporabo digitalnih tehnologij, izdelovanje digitalnih vsebin, varnost v digitalnem okolju 

in reševanje problemov.7  

V grobem lahko digitalne kompetence, ki so v okviru tega projekta definirane kot upravičen strošek, 

razdelimo na: 

- glavne računalniške aplikacije, kot so obdelava besedila, razpredelnice, zbirke podatkov, 
shranjevanje in upravljanje podatkov, razumevanje možnosti in potencialnih nevarnosti 
interneta ter sporazumevanja s pomočjo elektronskih medijev (elektronske pošte, omrežnih 
orodij); 

- usposabljanja iz specifičnih programskih orodij; 
- usposabljanje zaposlenih iz področij, ko podjetje uvaja digitalne rešitve v poslovanju. 

V primeru dvoma, ali neko usposabljanje spada pod digitalno kompetenco, nam pišite na elektronski 

naslov: asi@sklad-kadri.si. 

Primer: usposabljanja, ki spadajo pod aktivnost B4 so lahko: osnovi in napredni tečaji Word, Excel, 

Powerpoint, uporaba interneta, usposabljanje za upravljanje CNC strojev, Solidworks, razna 

usposabljanja  na področju programiranja, konstruiranje,  oblikovanja, usposabljanje serviserjev,… 

Kaj na primer ni upravičen strošek usposabljanja s področja digitalnih kompetenc: 

- zakonsko obvezna za opravljanje nekega poklica (npr. razne licence za uporabo aplikacij, ki so 
predpogoj za opravljanje določenega dela, izobraževanja za ohranjanje licence oz. dovoljenja 
za opravljanja nekega poklica – usposabljanja za kreditne točke); 

- usposabljanje, ki je vključeno v ceno ob nakupu stroja, opreme, licence v obliki brezplačne 
instruktaže. 

Upravičen strošek v okviru sklopa B je strošek storitev zunanjih izvajalcev 30 EUR/uro/zaposlenega. 

Podjetje zunanjega izvajalca izbere na podlagi zahtev v teh navodilih in pogodbe o sofinanciranju.  

 

7 https://www.zrss.si/pdf/digcomp-2-1-okvir-digitalnih-kompetenc.pdf 

https://www.zrss.si/pdf/digcomp-2-1-okvir-digitalnih-kompetenc.pdf
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Za posameznega starejšega zaposlenega lahko podjetje v okviru sklopa B uveljavljajo največ 60 ur oz. 

1.800,00 EUR. Vsak starejši zaposleni, ki ga je podjetje predvidelo v vlogi kot vključenega v 

usposabljanje, mora biti vključen v vsaj eno usposabljanje.  

Da se strošek posameznega usposabljanja šteje kot upravičen, mora trajati skupaj najmanj 5 ur, 

obenem pa največ 8 ur v enem dnevu. Enota ura usposabljanja je določena kot pedagoška ura v 

trajanju 45 minut, upoštevajo se samo polne ure (ne more se uveljavljati npr. trikrat po 15 minut). 

Malico in premor je potrebno izvzet iz skupnega števila uveljavljanih ur usposabljanja. Podjetjem 

svetujemo, da v kolikor organizirajo usposabljanje v lastni režiji, da temu ustrezno prilagodijo čas 

trajanja delavnice.  

Primer: eno usposabljanje, isti udeleženci, usposabljanje traja od 5 do 8 ur v enem dnevu. Lahko je vmes 

premor, ki pa mora biti izvzet iz ur usposabljanja, ki se uveljavljajo in kolikor je možno točno časovno 

opredeljen v opombi pri napovedi v portalu ISS, kar je zelo pomembno v primeru nenapovedanih kontrol 

s strani sklada. 

En starejši zaposleni se lahko v posameznem dnevu udeleži usposabljanja v skupnem obsegu največ 8 

ur. 

Na posameznem usposabljanju morajo biti udeleženi najmanj trije starejši zaposleni iz podjetja, ki 

so vključeni v projekt. V primeru mikro in malih podjetij te obveznosti ni.  

Primer: V primeru, da podjetje (razen mikro in malo) napove usposabljanje s tremi udeleženci in je en 

udeleženec na dan usposabljanja odsoten, mora podjetje usposabljanje prestaviti, v kolikor želi 

uveljavljati stroške usposabljanja, saj mora zagotoviti pogoj najmanj treh starejših udeleženih na 

usposabljanju. 

V primeru organizacije posameznega dogodka/usposabljanja/motivacijskega programa znotraj 

podjetja se zaradi kakovosti same izvedbe dogodka ne sme naenkrat udeležiti več kot 30 vključenih 

starejših zaposlenih v podjetju. 

Vključeni zaposleni mora biti med usposabljanji v delovnem razmerju pri podjetju (tj. sklenjena 

pogodba o zaposlitvi) oziroma v primeru pravno-formalne oblike podjetnika registriran kot podjetnik 

(s.p.) (glej opombo 2 JR ASI 2021 za podrobno obrazložitev »zaposlenega«). 

Primer: V primeru, da je podjetje, ki ima sklenjeno pogodbo o sofinanciranju, organizirano kot 

samostojni podjetnik, nosilec dejavnosti s podjetjem ni v delovnem razmerju skladno s pogodbo o 

zaposlitvi (po ZDR-1). Kljub temu se kot nosilec prišteva med zaposlenega, če ni obenem zaposlen pri 

drugem delodajalcu. 

Podjetje uveljavlja sofinanciranje s posredovanjem popolnega ZzS-ja, to je urejen ZzS posredovan v 

rokih in skupaj z vsemi dokazili in prilogami, v skladu s pogodbo o sofinanciranju in temi Navodili.  

6.2 Izvajanje usposabljanj (aktivnost B2, B3 in B4) 

6.2.1 Seznam zaposlenih (priloga 5.2) 

Seznam zaposlenih ste vnesli in poslali skladno s poglavjem 3. 
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V primeru, da pride kasneje v projektu do sprememb pri vključitvah (npr. odpoved delovnega razmerja, 

odhod v pokoj, smrt zaposlenega ipd.), podjetje lahko nadomesti starejšega zaposlenega z drugo osebo 

(zaposlenim) pod pogojem, da je zaposlenemu, ki je izstopil, preostalo na razpolago vsaj 5 

nerealiziranih ur usposabljanja. Realizirana ura usposabljanja pomeni, da je strošek za izvedeno uro 

usposabljanja  v portalu ISS dodan na realizacijo ter vezan na zahtevek za sofinanciranje. Maksimalno 

odstopanje od števila, določenega v vlogi, je 10 % (več 1. odstavek 13.1 JR ASI 2021 oziroma 3. točka 

9. člena Pogodbe o sofinanciranju). 

Zaposleni, ki bi nadomestil tega zaposlenega, mora ravno tako izpolnjevati pogoj JR ASI 2021, da je na 

dan objave JR ASI 2021, tj. 16. 4. 2021, star 50 let ali več. V primeru, da želite na Seznam zaposlenih 

dodati drugo osebo, vam moramo seznam zaposlenih odpreti, v nasprotnem primeru ne boste mogli 

dodajati zaposlenih. Preden vpišete v seznam novega zaposlenega, morate obvezno zabeležiti datum 

izstopa za tistega zaposlenega, ki ne bo več sodeloval v projektu. Ko zaključite z urejanjem seznama, 

ga morate obvezno ponovno poslati preko portala ISS, sicer vam portal ISS ne bo ustrezno deloval 

naprej. 

Vsako spremembo v številu vključenih je potrebno obvezno sporočiti na elektronski naslov: asi@sklad-

kadri.si, skupaj z ustrezno obrazložitvijo in morebitno predložitvijo dokazil, v nasprotnem primeru se 

smatra to kot kršitev pogodbe o sofinanciranju. Spremembe lahko sporoča zgolj skrbnik pogodbe ali 

zakoniti zastopnik podjetja oziroma s strani odgovorne osebe pooblaščena oseba (pooblastilo ne sme 

biti splošno, temveč specificirano za točno ta projekt in v njem definiran obseg pooblastil).  

Podjetje (odgovorna oseba podjetja ali skrbnik pogodbe) mora spremembo obvezno javiti skladno s 

točko 2.1 teh Navodil ob tem pa obvezno navesti številko pogodbe, saj se v nasprotnem primeru 

obvestilo lahko smatra kot brezpredmetno. 

NOPR in vprašalnika je za posamezno osebo potrebno vnest i ,  ko  za to osebo prvič  

napovemo usposabljanje,  v  katerega se bo vključi la (torej  najmanj tr i  dni pred 

začetkom prvega usposabl janja) ,  s icer je ne boste mogli  dodati  na napoved.  

6.2.2 Načrt osebnega in poklicnega razvoja (NOPR) – Priloga 5.9  in Šifrant 

NOPR starejših zaposlenih lahko podjetje izdela sámo, lahko pa mu jih pripravi zunanji izvajalec. V 

nobenem primeru strošek izdelave teh načrtov ni upravičen do sofinanciranja. 

NOPR mora vsebovati: 

- ime in priimek zaposlenega; 

- delovno mesto; 

- profil zaposlenega, ki mora vsebovati obstoječe kompetence in izkušnje zaposlenega; 

- področje dela, kjer je zaposleni uspešen; 

- področje dela, kjer bi zaposleni želel pridobiti dodatna znanja,  

- načrt oziroma izbor vsebin usposabljanj in motivacijskih programov, ki bo pripomogel pri 

krepitvi posameznikove zaposljivosti in njegovi večji pripravljenosti za daljše ostajanje v 

delovnem življenju. 

Zaposleni se lahko udeleži samo usposabljanj (oziroma področij), ki so definirana v NOPR. Preden NOPR 

vnašate v portal ISS, naredite v portalu ISS šifrant  usposabljanj na nivoju celotnega projekta (zavihek 

»Šifranti«). V ŠIFRANTI vnesete vsa usposabljanja oziroma področja, ki jih potrebujejo vaši starejši 

zaposleni in za vsako posamezno usposabljanje oz. področje določite, v katero od aktivnosti sklopa B 

mailto:asi@sklad-kadri.si
mailto:asi@sklad-kadri.si
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spada: B2, B3 ali B4. Naziv usposabljanj naj bo splošen, saj točnih nazivov predavanj (večino njih) 

najverjetneje še ne poznate. Točen naziv usposabljanja boste potem navedli v napovedi. 

Primer: področje v Šifrantu: komunikacijske veščine, vodenje, računalniška znanja, usposabljanje iz 

področja delovno-pravne zakonodaje, razvoj kadrov… 

Naslov usposabljanja v Napovedi: Reševanje konfliktnih situacij, Komunikacija med sodelavci, 

Komunikacija s strankami, Osnovni excel, Osnove delovnopravne zakonodaje, Odpoved pogodbe o 

zaposlitvi v praksi,  Slovenski kadrovski kongres… 

 

Pripravljene NOPR je potrebno vnesti (vpisati) v portal ISS za vsakega zaposlenega vključenega v 

usposabljanja in zavedenega v seznamu zaposlenih in sicer najkasneje pred njegovim prvim 

usposabljanjem (oziroma pred oddajo napovedi za to usposabljanje, v katerega se bo zaposleni 

vključil). 

NOPR vnesete tako, da v zavihku »Seznam zaposlenih«: 

- kliknete na kvadratek pred osebo, za katero boste NOPR vnesli 

 

- s klikom na gumb »Izpolni NOPR« se vam odpre ob Priloga 5.9 – Načrt osebnega in poklicnega 
razvoja 

 

- NOPR v celoti izpolnite. Pazite, da bodo v NOPR vsa usposabljanja, katerih se bo vključeni 
starejši zaposleni udeležil, sicer ga ne boste mogli vključiti v napoved za določeno 
usposabljanje (se ne bo prikazal na seznamu za dodajanja oseb na napoved). 
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Ko vnašate NOPR v portal ISS se vam pri vsakem zaposlenem pojavi zbirni seznam vseh usposabljanj, 

ki ste jih vnesli v šifrant, kjer potem označite usposabljanja, ki jih zaposleni potrebuje. Po končanem 

vnosu NOPR obvezno oddajte preko portala ISS. Po oddaji se v našem sistemu zavede datum oddaje, 

ki mora biti pred prvo udeležbo na usposabljanju za posameznega zaposlenega.  

V primeru, da sklad ugotovi, da je podjetje pričelo z izvajanjem aktivnosti usposabljanja za določenega 
zaposlenega pred oddajo njegovega NOPR preko portala ISS, strošek teh usposabljanj lahko ni 
upravičen. 
 
V kolikor želite kasneje (po oddaji) v NOPR kaj dodati, lahko to storite sami in sicer tako, da kliknete na 

kvadratek pred priimkom zaposlenega, za katerega želite spremeniti NOPR. S tem odsenčite zgornjo 

vrstico, kjer kliknete na gumb »Vrni v urejanje NOPR«. Ko to kliknete, se vam zgornja vrstica ponovno 

osenči. Ponovno stisnete kvadratek pred priimkom te osebe in kliknete na »Izpolni NOPR«. Ko se vam 

NOPR odpre, je možnost urejanja vsebine. Ko zaključite s popravljanjem NOPR, ponovno shranite in 

oddajte NOPR preko portala ISS (s klikom na gumb »Shrani in oddaj«). Na sklad ni potrebno javljati 

spremembe NOPR, zabeležen ostane datum prve oddaje. 

6.2.3 Napotitev zaposlenih na usposabljanje 

Pred začetkom izvajanja aktivnosti B2, B3 in B4 (oziroma do oddaje napovedi za usposabljanje, ki bo za 

zaposlenega prvo usposabljanje) morate za posameznega starejšega zaposlenega poleg njegovega 

NOPR v portal ISS vnesti tudi podatke iz naslednjih dokumentov: 

- Vprašalnik za zbiranje podatkov 5.3 (Priloga 5.3)  

Vsaka oseba, ki bo vključena v usposabljanja, mora skladno z določili poglavja 18 JR ASI 2021 in 

pogodbo o sofinanciranju izpolniti Vprašalnik za zbiranje podatkov. Vključena oseba izpolni ta 

vprašalnik le enkrat in sicer ob prvi vključitvi v usposabljanja. Izpolnjeni vprašalniki morajo biti vneseni 

in poslani preko portala ISS pred začetkom prvega usposabljanja vsakega posameznega zaposlenega 

(oziroma ob napovedi tega usposabljanja), sicer strošek usposabljanja lahko ni upravičen.  
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Primer: Zaposleni A in zaposleni B sta na seznamu zaposlenih, ki jih boste vključili v usposabljanja. 

Zaposleni A se bo udeležil usposabljanja 22.7.2021, zaposleni B pa usposabljanja dne 11.8.2021. Za 

zaposlenega A je torej potrebno oddati vprašalnik preko portala ISS najkasneje do 19.7.2021 (ob oddaji 

napovedi, ki mora biti tri delovne dni8 pred začetkom usposabljanja ), za zaposlenega B pa do 6.8.2021. 

Podjetje mora imeti s strani zaposlenih izpolnjene vprašalnike v lastni hrambi, fizično ali elektronsko 

jih ne pošiljate na sklad (ampak samo preko portala ISS), morate pa jih predložiti v primeru napovedane 

kontrole ali na zahtevo sklada. 

Vprašalnik vnesete tako, da v zavihku »Seznam zaposlenih«: 

- kliknete na kvadratek pred osebo, za katerega boste vprašalnik vnesli 

 

- s klikom na gumb »Vprašalnik 5.3« se vam odpre ob »Priloga 5.3: Vprašalnik za zbiranje 
podatkov« 

 

- vprašalnik izpolnite v celoti (polje »status na trgu dela« je že predizponjen)  in s klikom na gumb 
»Shrani in oddaj« pošljite vprašalnik na sklad. 

 

 

8 Glej Napoved usposabljanj 



19 

 

- Vprašalnik o ugotavljanju delovnih razmer 5.4 (Priloga 5.4) 

S pomočjo teh vprašalnikov sklad spremlja kazalnike projekta ASI. Izpolniti jih morajo vsi zaposleni, ki 

jih je podjetje vključilo v aktivnosti sklopa B. Podatke iz vprašalnikov podjetje prvič vnese in odda preko 

portala ISS pred pričetkom izvajanja aktivnosti B2, B3 in/ali B4 za posameznega zaposlenega (pred 

oddajo napovedi za usposabljanje, v katerega se bo zaposleni prvič vključil) ter drugič po končanem 

zadnjem usposabljanju v okviru JR ASI 2021. Če je zaposleni vključen v samo eno usposabljanje, potem 

prvič izpolni pred začetkom tega usposabljanja, drugič po zaključku usposabljanja oziroma naslednje 

dni. Pred oddajo zadnjega ZzS, morajo biti torej vprašalniki oddani dvakrat za vse vključene starejše 

zaposlene.  

Primer: glede vnosa vprašalnika 5.4 prvič glej primer zgoraj za vprašalnik 5.3. 

Vnos vprašalnika 5.4 drugič: Zaposleni B ima dodeljene ure samo za eno usposabljanje in se bo udeležil 

usposabljanja dne 11.8.2021. Potemtakem izpolni vprašalnik 5.4 prvič pred začetkom tega 

usposabljanja (oziroma 6.8.2021 – tri delovne dni (glej opombo 8) prej, ko se oddaja napoved), drugič pa 

tisti dan, torej 11.8.2021 ali naslednje dni, ko se je to zanj edino usposabljanje zaključilo. Zaposleni A 

se bo tudi udeležil usposabljanja 11.8.2021. Vprašalnik 5.4 je moral izpolniti že pred prvim 

usposabljanjem, ki se je izvajalo 22.7.2021. V kolikor z usposabljanjem dne 11.8.2021 porabi vse 

dodeljene mu ure, potem izpolni vprašalnik 5.4 drugič po zaključku tega usposabljanja, sicer pa takrat, 

ko se udeleži zadnjega usposabljanja v okviru tega projekta. 

Podjetje mora imeti s strani zaposlenih izpolnjene vprašalnike v lastni hrambi, fizično ali elektronsko 

jih ne pošiljate na sklad (ampak samo preko portala ISS), morate pa jih predložiti v primeru napovedane 

kontrole ali na zahtevo sklada. Pazite, da tudi zaposleni, ki podjetje zapusti ali se upokoji pred 

zaključkom projekta in je bil v vključen v vsaj eno od usposabljanj, izpolni vprašalnik 5.4 tudi drugič. 

Priporočamo, da vprašalnike oddajate sproti, da ne pride kasneje do nepotrebnih zapletov. 

Vprašalnik vnesete tako, da v zavihku »Seznam zaposlenih«: 

- kliknete na kvadratek pred osebo, za katerega boste vprašalnik vnesli 

 

- s klikom na gumb »Vprašalnik 5.4 (prvič)« se vam odpre »Priloga 5.4: Vprašalnik o ugotavljanju 
delovnih razmer v podjetju«: 
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- vprašalnik izpolnite v celoti in s klikom na gumb »Shrani in oddaj« pošljite vprašalnik na sklad 
(preko Portala ISS). 

Ko vključeni zaposleni porabi vse dodeljene mu ure, se pred njegovim priimkom ponovno pojavi 

opozorilo (klicaj v kvadratku pred priimkom osebe pod zaporedno št. 1), ki vas opozarja, da je potrebno 

za tega zaposlenega vnesti vprašalnik 5.4 drugič (opozorilo pri zaporedni št. 4 na spodnji sliki velja v 

primeru, kot je navedeno v poglavju 3, se pravi dokler posameznemu zaposlenemu ne vnesete NOPR, 

Vprašalnika 5.4 (prvič) in Vprašalnika 5. 3). 

 

Vprašalnik 5.4 drugič izpolnite po enakem postopku kot prvič (izpolnite tudi v primeru, da vključeni 

zaposleni zapusti podjetje in se je udeležil vsaj enega usposabljala) ob tem, da kliknete na gumb 

»Vprašalnik 5.4 (drugič)«. 
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V kolikor želite na katerem od vprašalnikov po oddaji le tega karkoli spremeniti, storite to na enak način 

kot sprememba NOPR (glej navodila v prejšnjem poglavju za spremembo NOPR), ob tem, da stisnete 

namesto gumba »vrni v urejanje NOPR« gumb, kjer boste spremembo izvajali (»Vrni v urejanje 

Vprašalnik….«). Sprememb ne javljajte na sklad, zabeležen ostaja datum prve oddaje. 

 

- Napoved usposabljanj 

Obveznost podjetja je, da skladu vnaprej napove izvedbo vsakega usposabljanja in sicer mora podjetje 

najmanj tri (3) delovne dni pred izvedbo posameznega usposabljanja v portal ISS vnesti in poslati 

napoved usposabljanja za namene preverjanja (točen termin in lokacijo), pri čemer se dan oddaje 

napovedi šteje kot prvi dan, dan, ko se bo usposabljanje izvajalo pa se ne všteva v te tri dni.  

Primer: 

pravilna (pravočasne) oddaje napovedi: 
- če želi izbrano podjetje napovedati usposabljanje, ki bo potekalo v ponedeljek, mora napoved 

oddati najkasneje v sredo. 
- če želi izbrano podjetje napovedati usposabljanje, ki bo potekalo v soboto ali nedeljo, mora 

napoved oddati najkasneje v sredo.  

Podjetje mora za vsako usposabljanje vnesti svojo napoved. 

Če podjetje napovedi  ne odda pravočasno  in ob tem omogočena nenapovedano 

preverjanje s  strani  sklada ,  strošek tega usposabl janja ne bo upravičen .  

V kolikor ima podjetje tehnične težave pri vnašanju v portal ISS, mora napoved sporočiti preko 

elektronskega naslova skladu in potem takoj, ko portal ISS začne ponovno delovati, vnesti to tudi v 

portal ISS, saj obveščanje po elektronski poti ni dovolj. Če podjetje ne bo vneslo in oddalo napovedi v 

portal ISS, ne bo moglo formirati ZzS. 

Napoved se v ISS portalu odda na način, da se izbere zavihek »Napovedi« in se z gumbom »Dodaj« 

doda vsaka nova napoved. 
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V napovedi se navede datum in ura pričetka in zaključka usposabljanja, skupno št. ur usposabljanja 

mora biti najmanj 5 in največ 8 ur. Pod opombo dodajte morebitne odmore – le te ne smejo biti všteti 

v upravičene ure usposabljanja. Poskusite navesti čim bolj točne ure odmorov, ki so pomembne 

predvsem v primeru nenapovedanih kontrol. V napoved vnesite točen naziv usposabljanja, določite 

kategorijo iz šifranta usposabljanj, ki ste ga določili za to usposabljanje in izberite tip usposabljanja, ki 

je lahko klasično usposabljanje s fizično prisotnostjo udeležencev in izvajalcev ali pa e-usposabljanje.  

V primeru e-usposabljanja mora podjetje dodati  v  portal  ISS tudi spletno povezavo 

do dotičnega e -usposabljanja in sicer  najkasneje  en dan pred začetkom 

usposabljanja  (pol je  »Spletna povezava«) ,  ki  zaposlenim na skladu omogoča 

vključitev v e-usposabl janje za namene preverbe izvajanja  akt ivnost i  (nenapovedano 

preverjanje) .  V kolikor  za posamezno e-usposabljanje  ne morete zagotovit i  povezave 

za zaposlene na skladu ,  strošek usposabljanja ni  upravičen, saj  ni  omogočena 

nenapovedana kontrola,  ki  je temelj  preverjanja upravičenosti  povrnitve stroška  v  

primeru SSE.  

Vnesite število udeležencev na tem usposabljanju in poimensko dodajte zaposlene, ki ste jih napotili 

na to usposabljanje oz. se bodo tega usposabljanja udeležili. Poimenski seznam dodate tako, da v 

desnem kotu zgoraj obrazca »urejanje napovedi« kliknete na gumb »Dodaj«: 
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Na seznamu se bodo izpisale vse osebe, ki imajo usposabljanje, ki ga napovedujete, predvideno v 

svojem NOPR. Za dotično usposabljanje jih izberete tako, da kliknete na kvadratek pred imenom in s 

tem osebo dodate oziroma vključitev v napovedano usposabljanje: 

 

Bodite pozorni, da ste za te zaposlene vnesli in oddali v portalu ISS oba vprašalnika (5.3 in 5.4 prvič) in 

NOPR in da ima posamezni zaposleni v svojem NOPR iz šifranta izbrano usposabljanje, za katero 

oddajate napoved, saj se vam v nasprotnem primeru zaposleni ne bo izpisal iz seznama zaposlenih za 

dodajanje oseb na napoved. V tem primeru morate manjkajoče stvari odpraviti oz. dodati 

usposabljanja v posamezen NOPR. 

Dodajte lokacijo (v primeru klasičnega usposabljanja naslov, kraj in opis lokacije, v primeru e-

usposabljanje se polja osenčijo) in napoved potrdite. V tem trenutku je napoved v statusu vpisan in jo 

je možno še urejati. Napoved je potrebno še poslati/oddati in sicer tako da na zavihku »Napovedi«, 

obkljukate določeno napoved in pritisnete gumb »Pošlji«.  
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Kot datum oddaje napovedi se šteje datum, ko je bila napoved v portalu ISS dejansko poslana (in ne 

vpisana). 

V primeru odpovedi izvedbe posameznega usposabljanja ali v primeru kakršnih koli sprememb (npr. 

sprememba lokacije, ure začetka ali zaključka, udeležencev, števila udeležencev, načina izvedbe ipd.), 

mora podjetje sklad o tem pisno obvestiti najkasneje en (1) delovni dan pred izvedbo usposabljanja 

na elektronski naslov asi@sklad-kadri.si. V izrednih primerih (kar mora podpreti z dokazilom, katerega 

ustreznost sklad presoja po prosti presoji), ko podjetje resnično ni moglo odpovedati vsaj en (1) delovni 

dan prej, pa mora to storiti obvezno pred začetkom napovedane izvedbe. V kolikor sprememba ni 

javljena, lahko strošek usposabljanja ni upravičen (odvisno od spremembe).  

V primeru spremembe števila ur izvedbe usposabljanja boste morali poleg zgoraj zahtevanega 

obvestila popraviti tudi napoved. V takem primeru kontaktirajte sklad. 

V primeru odpovedi morate poleg obvestila skladu na zgoraj opisan način napoved preklicati tudi v 

Portalu ISS tako, da označite poslano napoved in jo s klikom na gumb »Prekliči« prekličete.  

 

Sklad lahko kadar koli nenapovedano opravi preverjanje dejanske izvedbe usposabljanj. V kolikor sklad 

ugotovi, da se napovedano usposabljanje ne izvaja oziroma sprememba ni bila javljena, strošek 

izvedbe usposabljanja ni upravičen. Sklad ima v tem primeru pravico do prekinitve pogodbe o 

sofinanciranju in lahko zahteva povračilo vseh dotedanjih nakazil skladno z določili pogodbe o 

sofinanciranju. 

Sklad lahko zahteva obrazložitev namena in skladnosti usposabljanja v primerih, ko iz napovedi 

usposabljanja ni razvidna povezava s cilji JR ASI 2021 in NOPR, suma negospodarne porabe sredstev 

ter drugih morebitnih nejasnostih. 
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V primeru e-usposabljanja mora podjetje posedovati tudi dokazilo, da so vsi udeleženci istočasno 

prisotni preko spleta in da je e-usposabljanje potekalo v živo v napovedanem času in sicer mora imeti 

v svojih evidencah posnetek zaslona in izpis  e -prisotnosti  udeležencev , ki ga mora 

predložiti v primeru napovedanih kontrol ali na dodatno zahtevo sklada pri pregledovanju ZzS. Podjetje 

pošlje in predloži ta dokazilo samo na zahtevo, sicer ne. 

7 ZAHTEVEK ZA SOFINANCIRANJE (ZzS) 

Zahtevek za sofinanciranje je dokument, ki se nahaja v portalu ISS (Priloga 5.1 Zahtevek za 

sofinanciranje je zgolj vzorec in ga ne izpolnjujete ali pošiljate), s katerim podjetje zaprosi za povračilo 

upravičenih stroškov oziroma izdatkov, ki so nastali znotraj posameznega obdobja izvajanja aktivnosti. 

Podjetje lahko odda le en ZzS za posamezno obdobje. Izjema je oddaja ZzS za povračilo stroškov 

svetovanja pri pripravi strategije (sklop A). Ta ZzS se odda neodvisno od obdobij, vendar najkasneje do 

30. 9. 2021. 

Na ZzS za določeno obdobje se lahko vežejo usposabljanja (napovedi oz.  real izacije)  

izvedena znotraj  tega obdobja poročanja.  V kolikor  se strošek usposabljanja ne 

uveljavlja na ZzS za obdobje,  v  katerem je bi lo izvedeno, ga kasneje ni  možno 

uveljavljati .  

7.1 Roki za oddajo ZzS za sklop B 

Tabela 1: Roki za oddajo ZzS za sklop B 

Rok za 

oddajo 
Začetek obdobja  Zaključek obdobja  

Datum, do katerega se lahko 

najkasneje odda ZzS 

1. Od podpisa pogodbe o 

sofinanciranju 

30.9.2021 15. 10. 2021  

2. 1. 10. 2021 31.12. 2021 15. 1. 2022 

3. 1. 1. 2022 31. 3. 2022 15. 4. 2022 

4. 1. 4. 2022 30. 6. 2022 15. 7. 2022 

ZzS je oddan pravočasno, če ga sklad prejme najkasneje zadnji dan v okviru posameznega roka za 

oddajo ZzS. Če je ZzS poslan priporočeno po pošti, se za dan prejema šteje dan oddaje na pošto. Če ZzS 

ni oddan priporočeno, se za dan prejema šteje dan, ko sklad prejme ZzS. 

Če podjetje rok za oddajo zamudi, strošek zahtevka ne bo upravičen. 

Do povračila so upravičeni stroški, ki so nastali v obdobju, ko se je usposabljanje dejansko izvajalo.  

Obdobja upravičenosti so zavezujoča in se jih ne sme prekoračiti, sicer mora podjetje stroške kriti iz 

lastnih sredstev. 

7.2 Priprava ZzS in dokazil 

Podjetja so na podlagi JR ASI 2021 in pogodbe o sofinanciranju dolžna pripraviti ZzS s prilogami in 

dokazili za izkazovanje celotnih upravičenih stroškov skladno s temi navodili in do rokov, ki so navedeni 

v tabeli 1: Roki za oddajo ZzS za sklop B. 
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ODDAJA ZZS ZA STRATEGIJO  (SKLOP A):  

V primeru oddaje ZzS za strategi jo,  izbere te v zavihku »Zahtevek za sofinanciranje« 

gumb »Dodaj ZZS strategija «. Izberete obdobje (v primeru oddaje ZZS za strategijo je možno 

samo eno in sicer od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30.9.2021), shranite in kliknite »Pošlji«. ZzS 

za sklop A se izpolni avtomatsko. ZzS natisnete tako, da stisnete na gumb »Izvoz v pdf«. 

 

 

Podpisan z original lastnoročnim podpisom zakonitega zastopnika podjetja in priloženimi dokazili na 

USB ključku (navedenimi v Tabeli 2) pošljite ZzS s pošto na sklad do 30.9.2021. 

ODDAJA ZZS ZA USPOSABLJANJA (SKLOP B) :  

Za vsako izvedeno usposabljanje pod zavihkom »Realizacija« pripravite t.i. realizac ijo , ki jo 

kreirate na podlagi posamezne oddane napovedi, iz katere se na realizacijo prenesejo podatki o 

usposabljanju in vključenih osebah, ki ste jih vnesli v napoved: 
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Ko posamezno realizacijo pošljete, se pri osebi, ki je bila vključena v izvedeno usposabljanje 

(realizacijo), odštejejo ure od vseh skupaj dodeljenih ur. V kolikor realizacijo prekličete, se ure sprostijo. 

 

Z vnosi realizacij se kreira tudi seznam zaposlenih, ki naj bi bili prisotni na posameznih usposabljanjih 

in se bodo izpisali skupaj z ZzS (seznam vključenih na posamezni realizaciji), in vsebinsko poročilo, ki ga 

vnesete v obrazec. 

Po urejanju real izacije (npr. v kolikor je potrebno, da se določen zaposleni, ki je bil v napovedi 

predviden, da se udeleži usposabljanja, pa se ga ni, iz realizacije odstrani, uredite lahko tudi število ur 

usposabljanja, v kolikor je bilo krajše ali se je ga je posamezni zaposleni udeležil v manjšem obsegu ur, 

daljše ne sme bit (tudi sistem vas ne bo spustil naprej), razen v primeru, če ste spremembo sporočili 

najmanj dan prej in popravili napoved) in po vnosu vsebinskega poročila  (ki ima lahko 

maksimalno 300-500 ZNAKOV, NE BESED, s presledki),  se realizac ijo  odda (pošl je)  preko 

portala ISS .  Realizacijo oddate tako, da kliknete na kvadratek pred realizacijo in stisnete gumb 

»Pošlji«. S tem ima realizacija status poslano (če tega ne storite, ostane realizacija v statusu »Vpisan« 

in je ne boste mogli dodat na ZzS). Ko je realizacija poslana, je ne morete več urejati. V kolikor bi želeli 

kaj na realizaciji popravit, kontaktirajte sklad, da vam vrne realizacijo v urejanje. Realizacije ne 

preklicujte, v kolikor jo želite samo urediti. Ko enkrat realizacijo prekličete, boste morali preklicat tudi 

napoved in le-to ponovno oddati. 

 

Ko so vse realizacije za določeno obdobje oddane (v statusu poslan), v zavihku »Zahtevek za 

sofinanciranje« s klikom na gumb »Dodaj ZZS usposabl janja« in z izbiro obdobja začnemo 

z oblikovanjem ZzS. Obdobje je obvezno potrebno potrdit i  z gumbom »Shrani «  (sama 

ta možnost, vse ostalo je osenčeno). 
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Ko shranimo izbrano obdobje, lahko dodajamo poslane realizacije na ZzS: 

 

Realizacije dodajamo s klikom na gumb »Dodaj« in odpre se vam »Dodajanje vrstice zahtevka«, kjer v 

spustnem seznamu izberemo eno od poslanih realizacij, ki jo želimo dodati na ZzS. Z izbiro realizacije, 

se avtomatsko izpolnijo tudi ostala polja. 

 

Ko zaključimo z  vnosom  (dodajanjem) vseh realizacij  na ZzS,  st isnite gumb »Pošlj i«,  

da ZzS oddate preko portala ISS na sk lad. ZzS dobi status:  poslan. ZzS morate poslati  

tudi  f izično, kar sto r ite tako, da st isnete gumb »Izvozi  v  pdf«, ga shranite in 

natisnete skupaj s  pri logami,  ki  so se formirale tekom priprave ZzS v portalu ISS.  
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ZzS (Priloga 5.1.) skupaj z izpisanimi prilogami se odda v originalu. ZzS mora biti podpisan z original 

lastnoročnim podpisom zakonitega zastopnika podjetja. 

Vsa dokazila (tako za ZzS za strategijo kot za ZzS za usposabljanja) se oddajajo v elektronski verziji – 

na USB ključku OBVEZNO v pdf obliki kot priloga ZzS razen vsebinsko poročilo, ki se izpiše skupaj z 

ZzS in se odda v originalu. Ne pošiljajte dokumentacije, ki mora biti na USB ključku po pošti, ker bo 

zavrnjena. 

Ob predložitvi prvega in zadnjega ZzS mora podjetje obvezno priložiti dokazilo o vodenju ločenega 
knjigovodstva (izpis iz knjigovodskih evidenc). Sklad lahko po lastni presoji dokazilo o ločenem 
knjigovodstvu zahteva tudi kadarkoli med izvajanjem projekta. 

Tabela 2: Pregled dokazil k ZzS za uveljavljanje posameznih vrst stroškov 

Vrsta stroška Podrobnejša opredelitev stroška Pregled dokazil za izkazovanje stroška  

Svetovalni dan 

zunanjih izvajalcev 

- SSE A (sklop A) 

 

Strošek svetovanja zunanjih izvajalcev v 

višini 500,00 EUR/svetovalni dan. 

Pri tem se največje upravičeno število 

svetovalnih dni za pripravo strategije določi 

z upoštevanjem števila zaposlenih in sicer: 

- največ 4 svetovalnih dni za podjetja, ki 

imajo več kot 250 zaposlenih, 

- največ 3 svetovalnih dni za podjetja, ki 

imajo od  50 do 250 zaposlenih, 

- največ 2 svetovalne dni za podjetja, ki 

imajo od 10 do 49 zaposlenih. 

1. strategija za učinkovito 

upravljanje starejših zaposlenih; 

2. dokazila o formalizaciji in 

seznanitvi zaposlenih; 

3. življenjepis z dokazilom o 

zaposlitvi; 

4. poročilo o pripravi strategije 

(priloga 5.6). 

 

Ura usposabljanja 

zunanjih izvajalcev 

- SSE B (Sklop B) 

Strošek usposabljanja v višini 30 

EUR/uro/osebo. Za eno starejšo osebo 

lahko podjetje uveljavlja največ 60 ur  oz. 

1.800,00 EUR. Izvedba aktivnosti B1 

(izdelava načrta osebnega in poklicnega 

razvoja) je pogoj za uveljavljanje stroškov 

za usposabljanje SSE B. 

S SSE B se krijejo stroški za aktivnosti: 

- B2 - udeležba v motivacijskih programih 

za starejše zaposlene; 

- B3 - usposabljanja na področju 

osebnega in kariernega razvoja ter 

pridobivanje kompetenc starejših 

zaposlenih (pridobivanje mehkih 

kompetenc, splošna usposabljanja, 

poklicno specifična usposabljanja); 

- B4 – usposabljanja na področju 

digitalnih kompetenc. 

1. vsebinsko poročilo o vsakem 

izvedenem usposabljanju (priloga 

5.8) 

2. dokazilo o izvedbi usposabljanja, 

udeležbi (lista prisotnosti, potrdilo 

o udeležbi). 
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Dodatna pojasnila k posameznim dokazilom za izkazovanje upravičenega stroška: 

Dokazila za aktivnosti sklopa A (v primeru, da podjetje prejme sredstva za sklop A): 

1. Strategija (na USB ključku): 

Obvezno dokazilo o opravljeni storitvi je strategija za učinkovito upravljanje starejših zaposlenih. Če 

sklad ugotovi, da predložena strategija ne vsebuje vseh elementov, navedenih v poglavju 5.1.1 teh 

navodil, ni kakovostno pripravljena oziroma ni pripravljena v skladu s pravili stroke, podjetje pozove k 

dopolnitvi. Če podjetje v določenem roku pomanjkljivosti ne odpravi, mu ne bo priznan strošek izdelave 

strategije kot upravičen strošek. Strategija mora biti opremljena z logotipi in navedbo sofinanciranja v 

skladu s poglavjem 8 teh Navodil. 

2. Formalizacija in seznanitev zaposlenih (na USB ključku): 

S strategijo se predloži tudi dokumentacija, ki izkazuje, da je bila strategija formalizirana tj. ustrezno 

obravnavana v internih aktih podjetja in da so s strategijo seznanjeni zaposleni v podjetju (glej poglavje 

5.1.1.). 

3. Življenjepis z dokazilom o zaposlitvi (na USB ključku): 

Podjetje mora predložiti življenjepis osebe, zaposlene pri zunanjem izvajalcu, ki je svetovala pri pripravi 

strategije, iz katerega je jasno razvidno, da ima ta oseba: 

- najmanj tri (3) leta delovnih izkušenj na področju razvoja človeških virov, kadrovskega 
managementa, razvoja ukrepov upravljanja zaposlenih ipd. in 

- vsaj eno referenco, ki je vsebinsko primerljiva vsebini sklopa A, pri čemer pa ni nujno, da je bila 
storitev namenjena samo starejšim zaposlenim. 

Predložiti je potrebno tudi dokazilo o zaposlitvi te osebe pri zunanjem izvajalcu (najbolje obrazec M19 

ali primerljivi obrazec). 

4. Poročilo o pripravi strategije (na USB ključku): 

Poročilo se pripravi na obrazcu Priloga 5.6. Ključne ugotovitve in povzetek opravljenega svetovanja 

pripravi oseba, ki je svetovala pri pripravi strategije. Priporočamo, da se poročilo pripravi po 

svetovalnih dnevih, kot je bilo svetovanje opravljeno. Poročilo mora biti lastnoročno podpisano in 

žigosano tako s strani podjetja kot izvajalca. 

Dokazila za aktivnosti sklopa B: 

1. Vsebinsko poročilo (original priloga ZzS),  

iz katerega je za vsako posamezno usposabljanje (realizacijo) razviden časovni potek, naziv 

usposabljanja, število ur izvedbe, število udeležencev, skupno število upravičenih ur in upravičen 

strošek ter kratka vsebina s cilji usposabljanja (vzorec je priloga 5.8, sicer pa se vsebinsko poročilo 

 

9 Prijava podatkov o pokojninskem in invalidskem ter zdravstvenem zavarovanju, zavarovanju za starševsko varstvo in zavarovanju za primer 
brezposelnosti. 
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formira iz portala ISS, ko vnesete vse zahtevane podatke pri vnašanju realizacije) in vam ni potrebno 

nič dodatno izpolnjevati priloge 5.8, ki je priloga teh Navodil. 

Sklad lahko zahteva obrazložitev namena in skladnosti usposabljanja v primerih, ko iz vsebinskega 

poročila usposabljanja ni razvidna povezava s cilji JR ASI 2021 in NOPR, suma negospodarne porabe 

sredstev ter drugih morebitnih nejasnostih. 

2. Dokazilo o izvedbi usposabljanja, udeležbi (na USB ključku), ki se uveljavlja v ZzS  

- potrdilo o udeležbi na usposabljanju, potrdilo/certifikat o uspešno zaključenem usposabljanju, 
uspešno pridobljeni kompetenci za vsakega posameznega zaposlenega in vsako posamezno 
usposabljanje. Iz potrdila mora biti jasno razviden način izvedbe (ali gre za e-usposabljanje ali 
ne), naslov usposabljanja, termin in trajanje usposabljanja - št. izvedenih ur preračunanih na 
45 minut,  ime in priimek udeleženca. V kolikor gre za več dni trajajoče usposabljanje (če nosi 
enak naziv usposabljanja in je bil izveden na enak način), je potrdilo lahko skupno za vse dni, 
vendar mora biti iz potrdila točno razvidno, kolikšen je bil po dnevih časovni obseg 
posameznega usposabljanja (termin, trajanje, št. izvedenih ur preračunanih na 45 minut). 
Potrdilo mora biti obvezno podpisano (in žigosano v primeru uporabe žiga) s strani 
predavatelja in zakonitega zastopnika podjetja, ki je izdal potrdilo, saj je edino v tem primeru 
potrdilo o udeležbi verodostojno in podpisniki potrjujejo, da se je udeleženec res udeležil 
usposabljanja in s podpisom tudi kazensko odgovarjajo o resničnosti potrdila. Ker je to edino 
potrdilo v primeru SSE uveljavljanja povračila stroškov, je zelo pomembno, da potrdila 
vsebujejo vse zahtevane podatke. 

 
- Lista prisotnosti: podjetje uporabi samo v primeru, ko organizira in izvaja notranje 

usposabljanje in so na usposabljanju prisotni zgolj njihovi zaposleni (glej še poglavje 8). Lista 
prisotnosti mora biti podpisana tudi s strani predavatelja in zakonitega zastopnika podjetja. V 
kolikor podjetje predloži potrdilo o udeležbi skladno s prejšnjo točko, lista prisotnosti ni 
obvezna. 

Dokazila, ki jih boste priložili k ZzS za usposabljanje shranjujte na USB ključ po mapicah po 

posameznih realizacijah in jih poimenujte po številkah realizacij, saj pregledovanje dokumentacije, ki 

je shranjena na opisan način močno skrajša postopek pregledovanja ZzS in posledično temu izplačil. 

Posamezna dokazila poimenujte po sledečem zgledu: 

št. pogodbe-naziv dokazila brez šumnikov in s podvezajem od letnice dalje (npr. 11085-999-

2021_potrdiloUrsic) 

Priložena dokazila morajo biti na USB ključku obvezno shranjena v pdf obliki. 

V primeru e-usposabljanj lahko sklad dodatno zahteva tudi predložitev posnetka zaslona usposabljanja 

in izpisa e-prisotnosti udeležencev kot je navedeno v poglavju 6.2.3. V primeru, da podjetje nima teh 

dokumentov ali karkoli s čimer bi lahko nesporno dokazal, da se je e-usposabljanje dejansko 

dogajalo ob napovedanem času, z udeleženci, za katere uveljavlja stroške, strošek ne bo povrnjen. 

Sklad si pridržuje pravico, da zahteva tudi še druga dodatna dokazila, dokumentacijo kot so npr. slike, 

gradivo, ponudbe, program, razširjeno vsebinsko poročilo, računi, bančni izpiski ipd., za namene 

dokazovanja izvedbe aktivnosti. Stroški morajo biti preverljivi. Podjetje mora imeti jasen pregled in 

zapis vseh finančnih transakcij, ki vključujejo informacije, potrebne za pripravo ZzS.  



32 

 

7.3 Oddaja in posredovanje ZzS 

ZzS za sklop B mora podjetje poslati na sklad v rokih, navedenih v poglavju 7.1, ZzS za sklop A pa do 

30.9.2021. 

Podjetje zahteva povračilo stroškov / izdatkov tako, da: 

- v portalu ISS pripravi in odda ZzS; 

- obrazec ZzS z vsebinskim poročilom in seznami zaposlenih (seznami po posameznih usposabljanjih 

vključujejo zaposlene, ki so bili vključeni v posamezna usposabljanja, katerih stroške podjetje 

zahteva v ZzS) potem še natisne, podpiše s strani odgovorne osebe podjetja (original, lastnoročen 

podpis), navede datum in žigosa (če podjetje ne posluje z žigom, na mesta, določena za žig, dopiše 

»Ne poslujemo z žigom«) in odda po pošti na naslov: Javni štipendijski, razvojni, invalidski in 

preživninski sklad RS, Dunajska 20, 1000 Ljubljana s pripisom za projekt ASI. ZzS-ju se priložijo vsa 

obvezna dokazila v elektronski (pdf) obliki na USB ključku. Priporočamo oddajo priporočene 

pošiljke. 

7.4 Postopek preverjanja ZzS 

Pristojna oseba sklada opravi 100 % preverjanje ZzS z vsemi prilogami in dokazili v skladu s temi navodili 

in navodili PO upravičencem (tj. sklad) o izvajanju operacij in upravičenih stroškov v okviru 

Operativnega programa za izvajanja Evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020. 

Če sklad pri pregledu posredovanih ZzS, dokazilih in prilogah ugotovi nepravilnosti ali pomanjkljivosti, 

pozove podjetje k dopolnitvi. Podjetje je dolžno dopolnjeni ZzS z zahtevanimi prilogami in dokazili 

posredovati skladu v roku in na način, ki sta določena v pozivu. Ta rok je maksimalno  osem (8) delovnih 

dni, odvisno od obsežnosti dopolnitve. Pri dopolnjevanju ZzS podjetje ne sme dodajati novih 

upravičenih stroškov (tj. stroškov, ki jih v prvotnem zahtevku ni uveljavljal). 

V primeru ugotovljenih neupravičenih stroškov bo sklad le-te zavrnil in zahteval popravke/dopolnitve. 

V tem primeru je podjetje dolžno skladu posredovati popravljen/dopolnjen ZzS z obrazložitvijo 

dopolnitev in sklicem na izhodiščni (zavrnjeni) ZzS. 

V kolikor se podjetje na poziv za popravke/dopolnitve ne odzove v roku oziroma ne posreduje 

popravljenega ZzS v določenem roku (če je bilo v pozivu tako zahtevano), sklad ni dolžan pregledati in 

potrditi ZzS in bo ZzS v celoti zavrnil.  Prav tako sklad zahtevanega zneska, do katerega bi bilo podjetje 

sicer upravičeno, ne bo poravnal. 

Če je ZzS ustrezno pripravljen brez pomanjkljivosti oziroma, če so nepravilnosti ali pomanjkljivosti v 

roku odpravljene, sklad potrdi ZzS in ga pošlje v pregled še PO. 

7.5 Izplačila ZzS 

Podlaga za izplačilo upravičenih sredstev je s strani sklada potrjen ZzS z vsemi obveznimi dokazili in 

prilogami upravičenih stroškov. 
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Sklad bo ZzS praviloma poravnal v šestdesetih (60) dneh od potrditve ZzS s strani odgovorne osebe 

sklada (potrditev je razvidna v portalu ISS v zavihku Zahtevek za sofinanciranje pod statusom, ki se po 

potrditvi spremeni iz »Poslan« v »Odobren«) oziroma najkasneje naslednji dan po prejemu sredstev s 

strani PO.  

 

8 INFORMIRANJE IN KOMUNICIRANJE 

Pravila glede informiranja in komuniciranja so opredeljena v Navodilih organa upravljanja na področju 

komuniciranja vsebin na področju evropske kohezijske politike za programsko obdobje 2014-2020: 

http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/navodila/navodila-za-komuniciranje-vsebin-2014-2020.doc. 

Skladno z zgoraj navedenimi navodili OU morajo podjetja zagotoviti najmanj naslednje: 

- da so vsi dokumenti, dogodki, članki in gradiva, ki so namenjeni obveščanju javnosti smiselno 

opremljeni s spodaj navedenimi logotipi in navedbo sofinanciranja; 

- da so vsi prostori, v katerih potekajo s strani podjetja organizirana usposabljanja in so 

namenjena izključno zaposlenim v podjetju, ustrezno označeni. Zagotovljena mora biti vidnost 

logotipov in besedila: 'Projekt sofinancirata Ministrstvo za delo, družino, socialne zadeve in 

enake možnosti ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada.' Podjetje namesti plakat 

na vidnem mestu. Ta mora poleg logotipov in navedbe sofinanciranja vsebovati tudi naziv 

dogodka, datum in kraj izvedbe. V primerih tovrstnih usposabljanj se lahko uporabi lista 

prisotnosti (Priloga 5.7).  

 

- mape (fascikli), kjer podjetje hrani dokumentacijo projekta, 
morajo biti označeni z nazivom operacije, logotipi in št. 
pogodbe.  

Primer: 

 

http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/navodila/navodila-za-komuniciranje-vsebin-2014-2020.doc
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- strategija, priprava oz. svetovanje katere je bilo financirano iz sredstev tega projekta, mora 

obvezno vsebovati logotipe v glavi dokumenta kot tudi logotipe v nogi in navedbo 

sofinanciranja kot je razvidno v naslednjem odstavku. 

Logotip programa ASI dobite na spletni strani www.zavzeti.si, logotip Evropskega socialnega sklada pa 

je na voljo tudi na http://www.eu-skladi.si/portal/sl/aktualno/logotipi.  

Primer postavitve logotipa v glavi dokumenta: 

 

Logotip podjetja 

 

 

Primer postavitve logotipov v nogi dokumenta: 

»Projekt sofinancirata Ministrstvo za delo, družino, socialne zadeve in enake možnosti ter Evropska 

unija iz Evropskega socialnega sklada.« 

9 HRAMBA DOKUMENTACIJE IN REVIZIJSKA SLED 

9.1 Hramba dokumentacije 

Izbrano podjetje mora zagotavljati revizijsko sled in hrambo vseh dokumentov v zvezi s projektom, ki 

so potrebni za zagotovitev ustrezne revizijske sledi, in sicer najmanj deset (10) let po zadnjem prejetem 

izplačilu in vpogled v navedeno dokumentacijo za potrebe bodočih preverjanj, skladno s pravili EU in 

nacionalno zakonodajo. 

V skladu s 140. členom Uredbe (EU) št. 1303/2013 je podjetje dolžno zagotoviti dostopnost do vseh 

dokumentov, ki so nastali v okviru sofinanciranja predmetnega javnega razpisa in zagotavljati možnost 

nadzora porabe sredstev s strani Službe Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko politiko v 

vlogi organa upravljanja (v nadaljevanju OU), revizorjev in ostalih nadzornih organov EU in Republike 

Slovenije, vključno s posredniškim organom in skladom ter ukrepal skladno z njihovimi priporočili in o 

tem obveščal sklad. 

9.2 Ločeno računovodstvo 

Izbrano podjetje mora v skladu s 125. členom Uredbe 1303/2013/EU pred izvajanjem projekta določiti 

ustrezno ločeno računovodsko kodo (stroškovno mesto, konto) in voditi ločen računovodski sistem ali 

ustrezno knjigovodsko evidenco za namene tega projekta ter evidentirati prilive, ki jih bo sklad nakazal 

na podlagi pogodbe o sofinanciranju. 

http://www.zavzeti.si/
http://www.eu-skladi.si/portal/sl/aktualno/logotipi
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Ob predložitvi prvega in zadnjega ZzS bo moral obvezno priložiti dokazilo o vodenju ločenega 

knjigovodstva (izpis iz knjigovodskih evidenc). Sklad lahko po lastni presoji dokazilo o ločenem 

knjigovodstvu zahteva tudi kadarkoli med izvajanjem projekta. 

9.3 Revizijska sled 

Revizijska sled mora vsebovati opis aktivnosti in dokumentov vseh udeležencev, uporabljenih v 

postopkih izvajanja projekta. To pomeni, da se vsi podatki in dokumenti, ki so pomembni za nastale 

stroške v okviru projekta, lahko izsledijo. Podjetje je dolžno zagotoviti zadostno ter ustrezno revizijsko 

sled na vseh ravneh. 

Revizijsko sled sestavljajo vidni podatki in informacije, ki omogočajo identifikacijo posamezne 

transakcije, določanje njihove veljavnosti, pravilnost in celovitost izkazovanja v računovodskih izkazih 

ter dejanskost izvedbe preverjanj. 

Revizijska sled omogoča, da se posamezna transakcija (zapis o poslovnem dogodku) sledi do njenega 

nastanka, hkrati pa mora omogočati ugotavljanje skladnosti, zakonitosti in popolnosti obdelav ter 

zagotavljanje verodostojnosti podatkov v primeru njihove uporabe v sodnih postopkih ali pri različnih 

pregledih. Revizijska sled je sistem za zagotavljanje in kontrolo skladnosti delovanja nekega procesa z 

internimi in eksternimi predpisi. 

Revizijska sled se šteje za ustrezno, če: 

- omogoča uskladitev skupnih zneskov z natančno računovodsko evidenco in spremnimi 

dokumenti, ki jih hrani podjetje v zvezi z izvajanjem projekta;  

- omogoča preverjanje nakazil javnih sredstev podjetju in plačil podjetja zunanjim izvajalcem 

storitev; 

- vključuje dokumente o postopkih javnega naročanja, poročila o izvajanju projekta ter vse 

druge dokumente, vezane na izvajanje projekta in poročanje.  

10 VELJAVNOST NAVODIL 

Navodila začnejo veljati z dnem objave na spletni strani sklada. Vsakokratne nadaljnje spremembe 

navodil bodo objavljene na spletni strani, podjetja pa bodo o spremembi obveščena na elektronski 

naslov kontaktne osebe (skrbnika pogodbe). 

11 VZORCI DOKUMENTOV, KI SO DEL PORTALA ISS 

Vzorci (predogled) vsebine dokumentov, ki so del Portala ISS: 



36 

 

št. priloge Naslov priloge 

Priloga 5.1 Zahtevek za sofinanciranje (ZzS) 

Priloga 5.2 Seznam zaposlenih 

Priloga 5.3 Vprašalnik za zbiranje podatkov 

Priloga 5.4 Vprašalnik o ugotavljanju delovnih razmer v podjetju 

Priloga 5.5 Terminski  plan 

Priloga 5.8 Vsebinsko poročilo 

Priloga 5.9 Načrt osebnega in poklicnega razvoja 

Priloga, ki jih podjetje izpolni in odda kot dokazila na USB: 

Zaporedna št. priloge Naslov priloge 

Priloga 5.6 Poročilo o pripravi strategije 

Vzorec priloge, ki jo podjetja uporabijo in priložijo kot dokazilo na USB v primeru organizacije 

izobraževanja za svoje zaposlene oziroma skladno s temi navodili: 

Zaporedna št. priloge Naslov priloge 

Priloga 5.7 Lista prisotnosti 

 


