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Seznam kratic
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1 UVODNA PREDSTAVITEV

V teh navodilih Javnega Stipendijskega, razvojnega, invalidskega in prezivninskega sklada Republike
Slovenije so v skladu z evropsko in nacionalno zakonodajo s podrocja izvajanja evropske kohezijske
politike in na podlagi sklenjene Pogodbe st.: 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
ucinkovito upravljanje starejsih 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 upostevati v postopku izvajanja projekta. Navodila dopolnjujejo dolo¢be pogodbe o
sofinanciranju in so njen sestavni del.

1.1 Splosni podatki o ASl in JR ASI 2021

Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile

8. Spodbujanje zaposlovanja in transnacionalna

Prednostna os
mobilnost delovne sile

Prednostna nalozba 8.3 Aktivno in zdravo staranje

8.3.1 Podaljsanje in izboljSanje delovne aktivnosti

Specificni cilj
peciticni cllj starejsSih, vkljucenih v ukrepe

Koda 0P20.08.03.001/1

Podlaga za izvajanje projekta, izbranega na | Sklenjena pogodba o sofinanciranju in morebitni

JR ASI 2021 aneksi k pogodbi o sofinanciranju

Obdobje upravicenosti stroskov 0Od datuma podpisa pogodbe do najkasneje 30. 6. 2022
Zadnji zahtevek za sofinanciranje (ZzS) 15.7. 2022

Datum zakljucka vseh aktivnosti 30. 6. 2022

Upravicenost izdatkov 15.7.2022

Naloge in odgovornosti posameznih udelezencev v postopkih izvajanja projektov so dolocene 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 naloZbe za rast in delovna mesta in z drugimi dokumenti
evropske kohezijske politike programskega obdobja 2014-2020 ter z nacionalno zakonodajo, ki jih
morajo podjetja upostevati pri izvajanju projektov.

2 IZVAJANIJE IN VSEBINA PROJEKTA

Namen, predmet, cilji, ciljna skupina, pogoji, merila, obveznosti podjetij, sredstva in stroski so navedeni
v JR ASI 2021 in pogodbi o sofinanciranju, pri ¢emer se upostevajo tudi priloge k JR ASI 2021.

Izvajanje projekta se pri¢ne s podpisom pogodbe o sofinanciranju, ki ureja odnose med skladom in
podjetjem.



Podjetja morajo skozi celotno izvajanje projekta upostevati horizontalna nacela trajnostnega razvoja,
nediskriminacije, enakih moznosti in dostopnosti, vklju¢no z dostopnostjo za invalide ter enakostjo
moskih in Zensk, v skladu s horizontalnimi naceli operativhega programa EKP 2014-2020:
http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/kljucni-dokumenti/op slo web.pdf.

2.1 Sporocdanje sprememb / odstopanj

Podjetje mora aktivnosti izvajati skladno z oddano vlogo in medsebojno podpisno pogodbo o
sofinanciranju. V kolikor pride do zmanjsanja Stevila vkljucenih, 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 predlozeno utemeljitvijo in dokazilom, ki izkazuje upravicenost
odstopanja (o ¢emer sklad odloci po prostem preudarku). Skupno maksimalno mozno odstopanje od v
vlogi dolocenega Stevila vkljucenih starejsih zaposlenih je 10%.

O vseh spremembah zaradi izvedenih pripojitev, zdruZitev oz. zaradi drugih pravnoorganizacijskih
sprememb, v zvezi z nazivom podjetja, spremembo sedeZa, zakonitega zastopnika, transakcijskega
racuna, 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 sporocati kontaktna oseba (skrbnik pogodbe) ali zakoniti
zastopnik podjetja ali druga od zakonitega zastopnika pooblas¢ena oseba (zaposlena v podjetju), ob
tem mora obvezno navesti tudi Stevilko pogodbe, sicer se lahko obvestilo smatra kot brezpredmetno.

2.2 Upraviceno obdobje izvajanja
Obdobje, za katerega so namenjena razpisana sredstva, sta proracunski leti 2021 in 2022.

Upravi¢eno obdobje izvajanja aktivnosti je od datuma podpisa pogodbe o sofinanciranju do najpozneje
30. 6. 2022, upostevajo¢ omejitve pri izvajanju posameznih aktivnosti, kot opredeljeno v poglavju 5.1
JR ASI 2021 oziroma poglavja 2.3 teh navodil.

Do sofinanciranja so upravic¢eni stroski, 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. StroSek nastane z dnem opravljene storitve,
izdatek pa z dnem placila.

2.3  Terminski plan izvajanja (Priloga 5.5)

Terminski plan izvajanja oziroma porabe dodeljenih sredstev in pripadajocih ur je dolocen v 5. ¢lenu
pogodbe o sofinanciranju na podlagi 5.1 poglavja JR ASI 2021 in je avtomatsko prenesen v Portal ISS.

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

11SS — informacijski sistem sklada
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SKLOP A:

Zap. st - e . .. . Odstotek porabe
obdobja Trajanje obdobja izvajanja aktivnosti in nastanka stroska dodeljenih sredstev
1. Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do najkasneje 30. 9. 2021 100 %
SKLOP B:
Aktivnosti sklopa B,
Zap. St. | Trajanje obdobja izvajanja aktivnosti in nastanka | Odstotek porabe | ki so upravicene v
obdobja | stroska skupno dodeljenih ur | posameznem
obdobju
Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30. 0 B4
1. 9.2021 20%
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, 0Od 1. 4. 2022 do 30. 6. 2022 30% B2, B3, B4

V kolikor podjetje v posameznem obdobju sredstev, doloc¢enih z dinamiko
odstotkov porabe za to obdobje, ne porabi v celoti, ostanka sredstev ne bo moglo
prenasati v naslednje obdobje in bodo neporabljena sredstva za to obdobje
propadla. Za vrednost propadlih sredstev se zniza pogodbena vrednost
sofinanciranja, do katere je podjetje upraviceno.

3 ZACETEK 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 teZav lahko nudimo ustrezno pomo¢, saj ima
NEPRAVOCASEN VNOS CELOTNEGA SEZNAMA VKLJUCENIH ZAPOSLENIH ZA POSLEDICO PREKINITEV
POGODBE. V primeru kakrsnihkoli tezav pri dostopu naj se kontaktna oseba obrne na projektno pisarno
na tel. $t. 01 43 45 878 ali elektronsko na asi@sklad-kadri.si. Ob prvi prijavi v Portal ISS, priporo¢amo
spremembo gesla.
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Portal ISS (vzorec):

Pogodsa: 11055 QD
‘Splosni podatki

Podjetje mora v roku 1 (enega) meseca od datuma podpisa pogodbe v Portal ISS vnesti seznam
zaposlenih, ki jih je dolocilo v vlogi, da jih bo vkljuilo v usposabljanja, sicer se pogodba o
sofinanciranju prekine.

Podjetje naj dobro premisli, katere zaposlene bo vkljucilo v usposabljanja in o tem seznani vkljucene,
saj vecja odstopanja niso dovoljena.

Kontaktna oseba s svojim geslom vstopi v portal ISS, izberete zavihek »Seznam
zaposlenih« in s klikom na gumb »Dodaj« se odpre obrazec »Urejanje osebe« (glej
sliko spodaj). Dodajte vse osebe, ki ste jih ob oddaji vioge predvideli za vkljucitev
v sklop B (v vlogi je to polje »Stevilo starej$ih zaposlenih, ki jih bo vlagatelj vkljugil v sklop B« in polje
»Stevilo starejsih Zensk, ki jih bo vlagatelj vkljucil v sklop B«). Stevilo Zensk mora biti enako kot na vlogi!

Pogodba: 11085-

Seznam zaposien
Iskalni niz:

EEE 3 iF

\dministracija

Na tej tocki vsakemu zaposlenemu dodelite tudi Stevilo ur, ki ste jih predvideli za njihovo usposabljanje.
Posamezni zaposleni ne sme imeti manj kot 5 ur in ne ve¢ kot 60 ur, skupno Stevilo dodeljenih ur vsem
zaposlenim ne sme presegati skupnega Stevila vseh dodeljenih ur, ki je doloceno v pogodbi.

Obcino stalnega prebivalis¢a pois¢emo s pomocjo seznama, ki se nam odpre s klikom na lupico (slika
spodaj):



|
Obcina stalnega prebivalisca

| 061 | [Liubljana

e

Obrazec mora biti izpolnjen v celoti (razen polj: »datum izstopa«, »datum oddaje NOPR, ki
se bo samodejno izpolnil ob oddaji NOPR, ter »prva vkljucitev«, ki se bo samodejno izpolnil ob prvi
vkljucitvi te osebe v usposabljanje).

Dokler posameznemu zaposlenemu ne vnesete NOPR, Vprasalnika 5.4 (prvic) in Vprasalnika 5.3, bo
pred priimkom zaposlenega znak za opozorilo (klicaj):

s L " T RITR TR S [TITLv S

3 [0 Priimek 4 Im 4

Ko zakljuc¢ite z vnosom celotnega seznama zaposlenih, obvezno stisnite gumb
»Poslji«, sicer seznam v skladovem informacijskem sistemu ne bo viden. V kolikor
seznama ne posljete, bo ostal v portalu ISS, ki je namenjen izkljuéno podjetjem in sicer v statusu
»vpisang, to je kot neke vrste osnutek, mora pa biti obvezno v statusu »poslan«, da se pokaze v sistemu
sklada, imenovanem ISS.

Naknadno povecanje Stevila vkljucenih starejSih zaposlenih, glede na prvotno navedeno stevilo v vlogi,
ni upraviceno. Pazite, da so bile vse osebe na dan objave JR ASI 2021 zaposlene pri vas
(po pogodbi o zaposlitvi) in da izpolnjujejo starostni pogoj 50 let in vel. Bodite
posebej pazljivi pri vnosu EMSO, prav tako pri imenih in priimkih, saj morajo biti enaka kot so
razvidna iz uradnih evidenc (npr. e je oseba v uradnih evidencah zabelezena kot Miroslav, mora biti
tudi na seznamu Miroslav in ne Miro). Ko zakljucite z vpisom seznama in ga preko Portala
ISS posSljete, obvestite o tem sklad na naslov: asi@sklad-kadri.si (OBVEZNO
NAVEDITE STEVILKO POGODBE), ki vam bo seznam po preverbi v ZZZS evidencah potrdil ali
pozval k dopolnitvi s povratnim elektronskim sporocilom (lahko traja nekaj dni).

Medtem lahko Ze zacnete s pripravami NOPR in tudi izvajanjem aktivnosti iz sklopa B, vendar v kolikor
seznam zaposlenih ne bo skladen z vlogo (Stevilo vkljucenih starejsih zaposlenih, ki ste jih predvideli v
oddani vlogi, ki izpolnjujejo v JR ASI 2021 dolocene pogoje), se lahko zgodi, da vam strosek teh
usposabljanj ne bo priznan. V primeru kaksnih razhajanj in dvomov, se raje posvetujte s skladom pred
zaCetkom izvajanja aktivnosti.

Aktivnosti sklopa A in sklopa B lahko podjetje izvaja istocasno, se pravi, da oddaja strategije ni pogoj
za zacCetek izvajanja aktivnosti iz sklopa B.

4 UPRAVICENOST STROSKOV IN POGOJI PRI IZBIRI ZUNANJIH IZVAJALCEV

4.1 Upraviceni stroski

Stroski in izdatki so upraviceni, Ce:

- soneposredno 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 mozno dejansko preveriti (npr. nenapovedane/napovedane
kontrole s strani sklada, z dokazili glede upravicenosti stroskov posameznega sklopa);

- so pripoznani v skladu s skrbnostjo dobrega gospodarstvenika;
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- sonastali in so pla¢ani v obdobju upravi¢enosti ter pred oddajo posameznega ZzS;
- temeljijo na verodostojnih knjigovodskih in drugih listinah ter
- soizkazani v skladu z veljavnimi pravili Skupnosti in nacionalnimi predpisi.

4.2 Upraviceni stroski zunanjih izvajalcev

Za izvedbo sofinanciranih aktivnosti iz sklopa A in iz sklopa B mora podjetje izbrati zunanje izvajalce oz.
svetovalce, ki so pravne ali fizicne osebe, usposobljene za opravljanje dejavnosti iz predmeta
javnega razpisa (svetovanje, izobrazevanje, raziskovanje in druge vsebinsko primerljive dejavnosti) ter
ob upostevanju temeljnih naéel ZJN-3 in dolodil pogodbe o sofinanciranju.

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

Zunanji izvajalec s prejemnikom sredstev ne sme biti povezana oseba (glej poglavie 4.5
Neupraviceni stroski in opombo 5).

4.3 Spostovanje nacel zakonodaje o javnem narocanju

Podjetja so pri izvajanju projektov, sofinanciranih s sredstvi ESS, zavezana spostovati pravila javnega
narocanja tj. ZJN-3, in sicer:

e v primeruy, ko jih k temu zavezuje 9. ¢len ZJN-3;

e v primerih, ki jih dolo¢a 23. ¢len ZJN-3.

V zgoraj navedenih primerih morajo prejemniki sredstev pri oddaji narocil v celoti upostevati ZJN-3.

Upraviéenci, ki niso zavezani po zakonu spostovati pravila ZJN-3, ki ureja javno narocanje, morajo pri
narocanju storitev upostevati temeljna nacela javnega narocanja (nacelo gospodarnosti, u¢inkovitosti
in uspesnosti, nacelo zagotavljanja konkurence med ponudniki, nacelo transparentnosti, nacelo
enakopravne obravnave ponudnikov, nacelo sorazmernosti). SpoStovanje temeljnih nacel ZJN-3
pomeni, da se predmet narocila pridobi s ¢im manj sredstvi, ob ustrezni kvaliteti in zadostitvi potreb
naroc¢nika. Nacelo gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesnosti ne_ pomeni nujno izbire najcenejSega
ponudnika (pomembno je, da se uposteva realna/trzna vrednost predmeta narodila).

Celoten postopek se izvede in dokumentira upoStevajo¢ 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. Ce se ponudbe niso pridobile, se utemelji
razlog.

Sklad lahko presoja izvajanje nacela gospodarnosti in ustreznost izbora zunanjih
izvajalcev, vkljuéno z vidiki kakovosti (nacela javnega narocanja in pridobivanja
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 upostevali temeljna nacdela javnega narocanja,
vam ni potrebno posiljati, razen na izrecno zahtevo sklada in ob napovedani kontroli s strani sklada
oziroma nadzornih organov kot je opredeljeno v pogodbi o sofinanciranju.



4.4 Spostovanje Zakona o integriteti in preprecevanju korupcije

Organizacije iz javnega sektorja morajo pri sklenitvi pogodbe ali izdaji narocilnice zunanjim izvajalcem
obvezno upostevati zahtevo po vkljucitvi minimalne vsebine t.i. protikorupcijske klavzule, skladno s 14.
¢lenom Zakona o integriteti in preprecevanju korupcije.

4.5 Neupraviceni stroski
Neupraviceni stroski, ki nastanejo pri izvajanju projekta in jih podjetje krije samo, so stroski:

- ki niso neposredno povezani z upravi¢enimi aktivnostmi projekta;

- za pripravo aktivnosti B1;

- povracljiv davek na dodano vrednost;

- usposabljanj s podrocja varstva in zdravja pri delu, ki so zakonsko obvezna ali druga zakonsko
obvezna usposabljanja za opravljanje dolocenega poklica, delovnega mesta;

- zaizvedene aktivnosti iz sklopa B2 in B3 v prvem in drugem obdobju izvajanja aktivnosti;

- e-usposabljanj, ki ne potekajo v Zivo;?

- formalnih izobraZevanj®;

- posebnih programov* za odrasle (programi splosnega opismenjevanja, programi za integracijo
priseljencev, programi za mlajse odrasle in jezikovni programi);

- podjemnih in avtorskih pogodb z zaposlenimi v izbranem podjetju;

- notranjih usposabljanj (izstavljanje internih racunov znotraj izbranega podjetja);

- zunanjih izvajalcev, ki so s prejemnikom sredstev povezane osebe®;

- vsi drugi stroski, ki po tem javnem razpisu niso doloceni kot upravi¢eni oz. so navedeni kot
neupraviceni v Navodilih PO in Navodilih OU.

V primeru ugotovitve uveljavljanja neupravi¢enih stroskov pri izvedbi aktivnosti oziroma izvedene
aktivnosti, ki se ne navezujejo na predmet JR ASI 2021, sklad teh stroSkov ne bo povrnil in bo zahtevek
za povrnitev teh stroSkov zavrnil oziroma bo zahteval povracilo izplacanega zneska, v kolikor se
neupravicenost stroSka ugotovi po samem izplacilu skupaj z obrestmi v visini zakonitih zamudnih
obresti, ki se obracunajo od dneva prejema sredstev do dneva vracila oziroma placila.

5 Sklop A: Priprava strategije za ucinkovito upravljanje starejSih zaposlenih

Skladno s temi navodili izdelano strategijo morajo pripraviti in oddati vsa podjetja, ki imajo 10 ali vec
zaposlenih najkasneje do 30.9.2021 in sicer:

- Ce so jim bila sredstva za pripravo strategije (sklop A) odobrena, posljejo strategijo skupaj z
dokaziliin z ZzS, v katerem uveljavlja povracilo stroskov za sklop A skladno z navodili za pripravo
in oddajo zahtevka v poglavju 7;

2 Npr. vnaprej posneto e-usposabljanje ni upravicen strosek
3 Formalno izobraZevanje daje formalno, javno veljavno izobrazbo (spremeni izobrazbeni ali kvalifikacijski status) z javno veljavno diplomo
oz. spri¢evalom, 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/
SPovezane osebe:
- zunanjih izvajalcev, Ce je zunaniji izvajalec povezana druzba po pravilih zakona, ki ureja gospodarske druzbe;
- zunanjih izvajalcev, Ce je zakoniti zastopnik vlagatelja ali njegov druZinski ¢lan:
- udelezen kot poslovodja, ¢lan poslovodstva ali zakoniti zastopnik zunanjega izvajalca
- ali je neposredno ali preko drugih pravnih oseb v vec kot 25 odstotnem delezu udeleZen pri ustanoviteljskih pravicah, upravljanju
ali kapitalu zunanjega izvajalca.
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- Ce jim sredstva za pripravo strategije (sklop A) niso bila odobrena, posljejo strategijo na
elektronski naslov asi@sklad-kadri.si. V sporo€ilu, ki ga mora poslati kontaktna oseba oz.
skrbnik pogodbe ali zakoniti zastopnik podjetja, je potrebno obvezno navesti Stevilko
pogodbe, za katero posiljate 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 predloZiti
izdelano strategijo do 30. 9. 2021, upostevajoc¢ vsebino in strukturo strategije, navedene v poglavju
5.1. Tako podjetje lahko svetuje drugim podjetjem (izbranim na JR ASI 2021) pri pripravi njihovih
strategij.

Ce 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, dolocenega v poglavju 7 (od podpisa pogodbe o sofinanciranju do
30. 9. 2021), kar mora biti razvidno iz Porocila o pripravi strategije (priloga 5.6), saj stroski in izdatki za
aktivnosti izvedene izven tega obdobja ne bodo priznani.

V kolikor podjetje v navedenem roku skladu ne predloZi strategije na predpisan
nacin, definiran v prvem odstavku tega poglavja, je pogodba o sofinanciranju
razvezana po samem zakonu, saj se Steje oddaja strategije (in v primeru
odobrenega sofinanciranja za sklop A Se ZzS, v katerem uveljavlja povracilo
stroSkov za sklop A, s strategijo in drugimi dokazili ter prilogami) do 30. 9. 2021,
bistvena sestavina pogodbe.

V primeru razveze pogodbe zaradi neoddane strategije v pogodbeno dolo¢enem roku, bo sklad
podjetju izplacal upravicene stroske / izdatke za izvedene aktivnosti sklopa B, katerih strosek je nastal
do vkljuéno 30. 9. 2021 in najve¢ 20 % skupno dodeljenih ur.

5.1 Vsebina in struktura strategije

Strategija mora vsebovati vsaj naslednje elemente:
- analizo obstojecega stanja in identifikacijo potreb v podjetju na podrocju aktivnega staranja
zaposlenih;
- identifikacijo dejavnikov, ki v podjetju onemogocajo oziroma zavirajo uveljavljanje do starejsih
zaposlenih prijaznih ukrepov;
- nacrt programov/ukrepov za ucinkovito upravljanje starejsih zaposlenih;
- akcijski nacrt za uvedbo do starejsih zaposlenih prijaznih ukrepov.

Bolj kot priprava Siroke teoreticne podlage je pomembno, da je strategija kakovostna in uporabna.
Vsebuje naj tudi konkretna izhodis¢a in kljuéne ugotovitve glede podrocij usposabljanja zaposlenih z
namenom doseganja boljsih poslovnih rezultatov. Skladno s tem naj strategija vklju€uje tudi konkretne
predloge, kako bo izvajanje strategije vplivalo na vedjo delovno zavzetost starejsih zaposlenih in
njihovo boljSo usposobljenost ter kako bo to omogocalo vecjo zaposljivost in pripravljenost starejsih
zaposlenih, da delajo dlje.
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V strategiji morajo biti zastavljeni cilji natanéno doloceni, merljivi, dosegljivi, ustrezni in ¢asovno
opredeljeni. Predlagamo, da Ze v analizi dolocite izhodis¢no (trenutno) stanje in potem v akcijskem
nacrtu ciljne vrednosti, ki jih Zelite s pomocjo sprejetih ukrepov doseci 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 stroSka za svetovanje pri izdelavi strategije, mora biti strategija:

- opremljena z vsemi logotipi in navedbami sofinanciranja dolocenimi 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,
$t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS,
in 81/19).

Priporoca se, da se pri pripravi strategije smiselno upostevajo zgledi oz. predlogi iz »Kataloga ukrepov
za ucinkovito upravljanje starejSih zaposlenih, ki je dostopen na spletni strani ASI (www.zavzeti.si).

5.2  Upraviceni stroski sklopa A

Upravicen strosek v okviru sklopa A je stroSek svetovanja zunanjih izvajalcev za pripravo strategije za
ucinkovito upravljanje starejsih zaposlenih (v nadaljevanju svetovanje), ki se uveljavlja kot standardni
strosek na enoto A v visini 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 upostevati
zahtevo, da ima izbrani svetovalec zaposleno® vsaj eno osebo, ki ima najmanj tri (3) leta delovnih
izkusenj na podrocju razvoja Cloveskih virov, kadrovskega menedimenta 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 ¢emer pa ni nujno, da je bila storitev namenjena samo starejsim 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 starejsih zaposlenih

Aktivnosti sklopa B so:

B1 izdelava nacrta osebnega in poklicnega razvoja starejsih zaposlenih;
B2 udelezba v motivacijskih programih za starejSe zaposlene;
B3 usposabljanja na podrocju osebnega in kariernega razvoja ter pridobivanje kompetenc

starejSih zaposlenih (pridobivanje mehkih kompetenc, sploSna usposabljanja, poklicno
specifi¢na usposabljanja)
B4 usposabljanja s podrocja digitalnih kompetenc

6 Zaposleni je vsaka fizi¢na 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.
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Aktivnost B1 — izdelavo nacrta osebnega in poklicnega razvoja (v nadaljevanju NOPR) starejsih
zaposlenih je izbrano podjetje dolZno pripraviti in izvesti, ni pa sofinancirana s tem javnim razpisom.

6.1 Upraviceni stroski sklopa B

Podjetje lahko uveljavlja povracilo stroskov samo za aktivnosti B2, B3 in B4. Aktivnost B1 (NOPR) ni
upravicena do sofinanciranja, mora pa biti NOPR pripravljen in poslan na sklad preko portala ISS za
vsakega vkljuCenega starejSega zaposlenega pred zacetkom njegovega usposabljanja (pred prvo
vkljuditvijo v doloceno usposabljanje). Do sofinanciranja bodo upravi¢ene samo tiste aktivnosti B2, B3
in/ali B4, ki so opredeljene v NOPR (vec v poglavju 6.2).

Digitalne kompetence (aktivhost B4) so Sirok pojem, predvsem pa pomeni varno in kriticno uporabo
tehnologije informacijske druzbe, se pravi sposobnost ljudi, da upravljajo z neko tehnologijo. Podrocje
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 reSevanje problemov.’

V grobem lahko digitalne kompetence, ki so v okviru tega projekta definirane kot upravicen strosek,
razdelimo na:

- glavne racunalniske aplikacije, kot so obdelava besedila, razpredelnice, zbirke podatkov,
shranjevanje in upravljanje podatkov, razumevanje mozZnostiin potencialnih nevarnosti
interneta ter sporazumevanja s pomocjo elektronskih medijev (elektronske poste, omreznih
orodij);

- usposabljanja iz specifi¢nih programskih orodij;

- usposabljanje zaposlenih iz podrodij, ko podjetje uvaja digitalne resitve v poslovanju.

V primeru dvoma, ali neko usposabljanje spada pod digitalno kompetenco, nam pisite na elektronski
naslov: asi@sklad-kadri.si.

Primer: usposabljanja, ki spadajo pod aktivnost B4 so lahko: osnovi in napredni tecaji Word, Excel,
Powerpoint, uporaba interneta, usposabljanje za upravljanje CNC strojev, Solidworks, razna
usposabljanja na podrocju programiranja, konstruiranje, oblikovanja, usposabljanje serviserjev,...

Kaj na primer ni upravicen strosek usposabljanja s podrocja digitalnih kompetenc:

- zakonsko obvezna za opravljanje nekega poklica (npr. razne licence za uporabo aplikacij, ki so
predpogoj za opravljanje doloCenega dela, izobraZzevanja za ohranjanje licence oz. dovoljenja
za opravljanja nekega poklica — usposabljanja za kreditne tocke);

- usposabljanje, ki je vkljuceno v ceno ob nakupu stroja, opreme, licence v obliki brezplacne
instruktaZe.

Upravicen strosek v okviru sklopa B je strosek 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
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Za posameznega starejSega zaposlenega lahko podjetje v okviru sklopa B uveljavljajo najve¢ 60 ur oz.
1.800,00 EUR. Vsak starejsi zaposleni, ki ga je podjetje predvidelo v vlogi kot vkljuCenega v
usposabljanje, mora biti vklju¢en v vsaj eno usposabljanje.

Da se strosek posameznega usposabljanja Steje kot upravicen, mora trajati skupaj najmanj 5 ur,
obenem pa najvec¢ 8 ur v enem dnevu. Enota ura usposabljanja je dolocena kot pedagoska ura v
trajanju 45 minut, upostevajo se samo polne ure (ne more se uveljavljati npr. trikrat po 15 minut).
Malico in premor je potrebno izvzet iz skupnega Stevila uveljavljanih ur usposabljanja. Podjetjem
svetujemo, da v kolikor organizirajo usposabljanje v lastni reziji, da temu ustrezno prilagodijo ¢as
trajanja delavnice.

Primer: eno usposabljanje, isti udeleZenci, usposabljanje traja od 5 do 8 ur venem dnevu. Lahko je vmes
premor, ki pa mora biti izvzet iz ur usposabljanja, ki se uveljavljajo in kolikor je mozZno to¢no ¢asovno
opredeljen v opombi pri napovedi v portalu ISS, kar je zelo pomembno v primeru nenapovedanih kontrol
s strani sklada.

En starejsi zaposleni se lahko v posameznem dnevu udeleZi usposabljanja v skupnem obsegu najvec 8
ur.

Na posameznem usposabljanju morajo biti udeleZeni najmanj trije starejsSi zaposleni iz podjetja, ki
so vkljuceni v projekt. V primeru mikro in malih podjetij te obveznosti ni.

Primer: V primeru, da podjetje (razen mikro in malo) napove usposabljanje s tremi udeleZenci in je en
udeleZzenec na dan usposabljanja odsoten, mora podjetje usposabljanje prestaviti, v kolikor Zeli
uveljavljati stroske usposabljanja, saj mora zagotoviti pogoj najmanj treh starejsih udelezenih na
usposabljanju.

V primeru organizacije posameznega dogodka/usposabljanja/motivacijskega programa znotraj
podjetja se zaradi kakovosti same izvedbe dogodka ne sme naenkrat udeleZiti ve¢ kot 30 vkljucenih
starejsSih zaposlenih v podjetju.

Vkljuéeni zaposleni mora biti med usposabljanji v delovhem 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 obrazloZitev »zaposlenega«).

Primer: V primeru, da je podjetje, ki ima sklenjeno pogodbo o sofinanciranju, organizirano kot
samostojni podjetnik, nosilec dejavnosti s podjetijem ni v delovnem razmerju skladno s pogodbo o
zaposlitvi (po ZDR-1). Kljub temu se kot nosilec pristeva med zaposlenega, ce 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 lzvajanje 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 vkljucitvah (npr. odpoved delovnega razmerija,
odhod v pokoj, smrt zaposlenega ipd.), podjetje lahko nadomesti starejSega 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 stroSek za izvedeno uro
usposabljanja v portalu ISS dodan na realizacijo ter vezan na zahtevek za sofinanciranje. Maksimalno
odstopanje od Stevila, dolocenega v vlogi, je 10 % (vec 1. odstavek 13.1 JR ASI 2021 oziroma 3. tocka
9. ¢lena 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 vec. V primeru, da Zelite na Seznam zaposlenih
dodati drugo osebo, vam moramo seznam zaposlenih odpreti, v nasprotnem primeru ne boste mogli
dodajati zaposlenih. Preden vpisSete v seznam novega zaposlenega, morate obvezno zabeleZiti datum
izstopa za tistega zaposlenega, ki ne bo vec sodeloval v projektu. Ko zakljucite z urejanjem seznama,
ga morate obvezno ponovno poslati preko portala ISS, sicer vam portal ISS ne bo ustrezno deloval
napre;j.

Vsako spremembo v Stevilu vklju€enih je potrebno obvezno sporociti na elektronski naslov: asi@sklad-
kadri.si, skupaj z ustrezno obrazlozitvijo in morebitno predlozitvijo dokazil, v nasprotnem primeru se
smatra to kot krsitev pogodbe o sofinanciranju. Spremembe lahko sporoca zgolj skrbnik pogodbe ali
zakoniti zastopnik podjetja oziroma s strani odgovorne osebe pooblas¢ena oseba (pooblastilo ne sme
biti splosno, temvec specificirano za to¢no ta projekt in v njem definiran obseg pooblastil).

Podjetje (odgovorna oseba podjetja ali skrbnik pogodbe) mora spremembo obvezno javiti skladno s
tocko 2.1 teh Navodil ob tem pa obvezno navesti Stevilko pogodbe, saj se v nasprotnem primeru
obvestilo lahko smatra kot brezpredmetno.

NOPR in vprasSalnika je za posamezno osebo potrebno vnesti, ko za to osebo prvic
napovemo usposabljanje, v katerega se bo vkljucila (torej najmanj tri dni pred
zacetkom prvega usposabljanja), sicer je ne boste mogli dodati na napoved.

6.2.2 Nacrt osebnega in poklicnega razvoja (NOPR) — Priloga 5.9 in Sifrant

NOPR starejSih zaposlenih lahko podjetje izdela samo, lahko pa mu jih pripravi zunanji izvajalec. V
nobenem primeru strosek izdelave teh nacrtov ni upravi¢en do sofinanciranja.

NOPR mora vsebovati:

- ime in priimek zaposlenega;

- delovho mesto;

- profil zaposlenega, ki mora vsebovati obstojece kompetence in izkuSnje zaposlenega;

- podrocje dela, kjer je zaposleni uspesen;

- podrocje dela, kjer bi zaposleni Zelel pridobiti dodatna znanja,

- nacrt oziroma izbor vsebin usposabljanj in motivacijskih programov, ki bo pripomogel pri
krepitvi posameznikove zaposljivosti in njegovi vecji pripravljenosti za daljSe ostajanje v
delovnem Zivljenju.

Zaposleni se lahko udeleZi samo usposabljanj (oziroma podrocij), ki so definirana v NOPR. Preden NOPR
vnasate v portal ISS, naredite v portalu ISS Sifrant usposabljanj na nivoju celotnega projekta (zavihek
»Sifranti«). V SIFRANTI vnesete vsa usposabljanja oziroma podro¢ja, ki jih potrebujejo vasi starejsi
zaposleni in za vsako posamezno usposabljanje oz. podrocje dolocite, v katero od aktivnosti sklopa B
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spada: B2, B3 ali B4. Naziv usposabljanj naj bo sploSen, saj tocnih nazivov predavanj (vecino njih)
najverjetneje Se ne poznate. To¢en naziv usposabljanja boste potem navedli v napovedi.

Primer: podrocje v Sifrantu: komunikacijske vescine, vodenje, racunalniska znanja, usposabljanje iz
podrocja delovno-pravne zakonodaje, razvoj kadrov...

Naslov usposabljanja v Napovedi: Resevanje konfliktnih situacij, Komunikacija med sodelavci,
Komunikacija s strankami, Osnovni excel, Osnove delovnopravne zakonodaje, Odpoved pogodbe o
zaposlitvi v praksi, Slovenski kadrovski kongres...

Pogodba: 1108

Usposabljanja

Naziv Kategorija
[] digitalne : g B4 - Digitalne kompetence
) kompetence L J B3 - Osebni in kariemi razvoj ter sploine kompetence
[ motivacija Naziv B2 — Motivacijska usposabljanja
\ |
Kategorija
B2 — Motivacijska usposabljanja v]

nciranje

Potrd; Prekiici

Pripravljene NOPR je potrebno vnesti (vpisati) v portal ISS za vsakega zaposlenega vkljuéenega 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
vkljucil).

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

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

1 iy Priimek Ime 1111111111111 D

- s klikom na gumb »lzpolni NOPR« se vam odpre ob Priloga 5.9 — Nacrt osebnega in poklicnega
razvoja

= SEIA0 KEPUCIKDE HovEmje

OX| O © ©

15l Dodaj Odstran Vpragalnik 5.3 Vpragalnik 5.4 (prvi¢) Izpolni NOPR Vpragalnik 5.4 (drugié) Vrni v urejanje Vpragalnik 5.3 Vmi v ure]

- NOPR v celoti izpolnite. Pazite, da bodo v NOPR vsa usposabljanja, katerih se bo vkljuceni
starejSi zaposleni udelezil, sicer ga ne boste mogli vkljuditi v napoved za doloceno
usposabljanje (se ne bo prikazal na seznamu za dodajanja oseb na napoved).
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 pogodb

Priloga 5.9: Nacrt osebnega in poklicnega razvoja
Ime in primek zaposlenega

ni podatki Podjeje:
Del

to

Profil zaposlenega ( obstojeée izkusnje in kompetence zaposienaga )

Podrogje dela, Kjer je zaposleni uspesen

prodaja

PodroZje dela, Kjer bi zaposleni 3elel pridobiti dodatna znanja:

raunalniltvo

Naért oz. izbor vsebin usposabljan] in motivacijskih programov, ki bi pripomogli h krepitv
vidika podalj3evanja njegove delovne aktivnost in njegovi veZji pripravijenosti za daljse o
(aktivnosti B2+B3)

B2-B

i « |

B2 - MO
B2 - motiva

B2 - motivac

B2 - motivaci

[B2 - motivaci

(< [T | o

B3-C
B4-A

aQ

Ko vnasate NOPR v portal ISS se vam pri vsakem zaposlenem pojavi zbirni seznam vseh usposabljanj,
ki ste jih vnesli v Sifrant, kjer potem oznacite usposabljanja, ki jih zaposleni potrebuje. Po konéanem
vnosu NOPR obvezno oddajte preko portala ISS. Po oddaji se v naSem sistemu zavede datum oddaje,
ki mora biti pred prvo udelezbo na usposabljanju za posameznega zaposlenega.

V primeru, da sklad ugotovi, da je podjetje pricelo z izvajanjem aktivnosti usposabljanja za dolo¢enega
zaposlenega pred oddajo njegovega NOPR preko portala ISS, stroSek teh usposabljanj lahko ni
upravicen.

V kolikor Zelite kasneje (po oddaji) v NOPR kaj dodati, lahko to storite sami in sicer tako, da kliknete na
kvadratek pred priimkom zaposlenega, za katerega Zelite spremeniti NOPR. S tem odsencite zgornjo
vrstico, kjer kliknete na gumb »Vrni v urejanje NOPR«. Ko to kliknete, se vam zgornja vrstica ponovno
osenci. Ponovno stisnete kvadratek pred priimkom te osebe in kliknete na »lzpolni NOPR«. Ko se vam
NOPR odpre, je moZnost urejanja vsebine. Ko zakljucite 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, zabeleZen ostane datum prve oddaje.

6.2.3 Napotitev zaposlenih na usposabljanje

Pred zacetkom izvajanja aktivnosti B2, B3 in B4 (oziroma do oddaje napovedi za usposabljanje, ki bo za
zaposlenega prvo usposabljanje) morate za posameznega starejSega zaposlenega poleg njegovega
NOPR v portal ISS vnesti tudi podatke iz naslednjih dokumentov:

- Vprasalnik za zbiranje podatkov 5.3 (Priloga 5.3)

Vsaka oseba, ki bo vkljuéena v usposabljanja, mora skladno z dolodili poglavja 18 JR ASI 2021 in
pogodbo o sofinanciranju izpolniti Vprasalnik za zbiranje podatkov. Vklju¢ena oseba izpolni ta
vprasalnik le enkrat in sicer ob prvi vkljucitvi v usposabljanja. Izpolnjeni vprasalniki morajo biti vheseni

in poslani preko portala ISS pred zacetkom prvega usposabljanja vsakega posameznega zaposlenega
(oziroma ob napovedi tega usposabljanja), sicer strosek usposabljanja lahko ni upravicen.
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Primer: Zaposleni A in zaposleni B sta na seznamu zaposlenih, ki jih boste vkljuCili v usposabljanja.
Zaposleni A se bo udelezil usposabljanja 22.7.2021, zaposleni B pa usposabljanja dne 11.8.2021. Za
zaposlenega A je torej potrebno oddati vprasalnik preko portala ISS najkasneje do 19.7.2021 (ob oddaji
napovedi, ki mora biti tri delovne dni® pred zacetkom usposabljanja ), za zaposlenega B pa do 6.8.2021.

Podjetje mora imeti s strani zaposlenih izpolnjene vprasalnike v lastni hrambi, fizi¢no ali elektronsko
jih ne posiljate na sklad (ampak samo preko portala ISS), morate pa jih predloZiti v primeru napovedane
kontrole ali na zahtevo sklada.

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

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

1 < Priimek Ime 1111111111111 D

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

. SKIAG KepuDlike Movempe

YO X

Podlj Dodaj Odsfrani | Wpragalnik 5.3 Vpragalnik 5.4 (prvi¢) lzpelni MOPR Vprasalnik 5.4 (drugié) Vi v urejanje Vpragalnik 5.3 Vi v urejanje Vpragalnik 5.4 (prvig) Vi v

slo?

BA W VALD PRIHODNOST

Jrejanje Oseba WpraZalnik o delovnih razmerah

- vprasalnikizpolnite v celoti (polje »status na trgu dela« je Ze predizponjen) in s klikom na gumb
»Shrani in oddaj« posljite vprasalnik na sklad.

[/JJ
Shrani in oddaj
Urejanje
Ibe
Pogodoa
m pogodb
Priloga 5.3: Vprasalnik za zbiranje podatkov
e Ime in primek zaposlenega  IME 4 PRIMEK 4
ni podatki rodietie: (D
Delowno mesto:  v§
nski plan
; Ali spadate v katero od nastetih skupin?
m zaposlenih
Migranti, udeleZenci tujega rodu, manjéine (vkijuéno z marginaliziranimi skupnostmi, kot 5o

vedi npr. Romi
acije

Druge prikrajsane osebe (npr. Zrive nasilia, odvisniki, osebe s te3avami v dusevnem zdravju
vi 22 sefinanciranje nd.
i Brezdomci al prizadete zaradi izkjucenosti na podrocju nastanitve
et Status na trgu dela
istracija
wa gesla
e

8 Glej Napoved usposabljanj
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- Vprasalnik o ugotavljanju delovnih razmer 5.4 (Priloga 5.4)

S pomocjo teh vprasalnikov sklad spremlja kazalnike projekta ASI. Izpolniti jih morajo vsi zaposleni, ki
jih je podjetje vkljucilo v aktivnosti sklopa B. Podatke iz vprasalnikov podjetje prvi€ vnese in odda preko
portala ISS pred pri¢etkom izvajanja aktivnosti B2, B3 in/ali B4 za posameznega zaposlenega (pred
oddajo napovedi za usposabljanje, v katerega se bo zaposleni prvic¢ vkljudil) ter drugi¢ po kon¢anem
zadnjem usposabljanju v okviru JR ASI 2021. Ce je zaposleni vklju¢en v samo eno usposabljanje, potem
prvic izpolni pred zacetkom tega usposabljanja, drugi¢ po zaklju¢ku usposabljanja oziroma naslednje
dni. Pred oddajo zadnjega ZzS, morajo biti torej vprasalniki oddani dvakrat za vse vkljuéene starejse
zaposlene.

Primer: glede vnosa vprasalnika 5.4 prvic glej primer zgoraj za vprasalnik 5.3.

Vnos vprasalnika 5.4 drugic: Zaposleni B ima dodeljene ure samo za eno usposabljanje in se bo udeleZil
usposabljanja dne 11.8.2021. Potemtakem izpolni vprasalnik 5.4 prvi¢ pred zacetkom tega
usposabljanja (oziroma 6.8.2021 — tri delovne dni (glej opombo 8) prej, ko se oddaja napoved), drugi¢ pa
tisti dan, torej 11.8.2021 ali naslednje dni, ko se je to zanj edino usposabljanje zakljucilo. Zaposleni A
se bo tudi udelezil usposablianja 11.8.2021. Vprasalnik 5.4 je moral izpolniti Ze 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 vprasalnik 5.4 drugic po zaklju¢ku tega usposabljanja, sicer pa takrat,
ko se udelezi zadnjega usposabljanja v okviru tega projekta.

Podjetje mora imeti s strani zaposlenih izpolnjene vprasalnike v lastni hrambi, fizi¢no ali elektronsko
jih ne posiljate na sklad (ampak samo preko portala ISS), morate pa jih predloZiti v primeru napovedane
kontrole ali na zahtevo sklada. Pazite, da tudi zaposleni, ki podjetje zapusti ali se upokoji pred
zakljuckom projekta in je bil v vkljuéen v vsaj eno od usposabljanj, izpolni vprasalnik 5.4 tudi drugic.
Priporo¢amo, da vprasalnike oddajate sproti, da ne pride kasneje do nepotrebnih zapletov.

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

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

1 < Priimek Ime 1111111111111 D

- sklikom na gumb »Vprasalnik 5.4 (prvi¢)« se vam odpre »Priloga 5.4: Vprasalnik o ugotavljanju
delovnih razmer v podjetju«:
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ureganje |

2ogodbe

Seznam pogodb

pogosse: 110s- QD

Priloga 6.4: Vprasainik o ugetavijanju delovnin razmer v podjetju

ogodba Ime in priimek zaposlenega:  Ime Priimek
Osnovni podatki Podiefie:  PRIMARJANI d.o.0.
—— Delovno mesto: DM

V kateri gospodarski panogi deluje vase podietie?

Seznam zaposlenih N
Ce ste izbrall "Drugo”, napisite:

Napoved ~
1. Fiziéno okolje, intenzi delain ivni dejavniki

fe=c=ci= Al ste izpostavijeni naslednjim vplivom iz okoljal dejavnostim?
Zahtevki za sofinanciranje Vibracile, ki in povzrogajo orodja ali stroji
Sifranti Hrup
A Ekstremne temperature

administracija
vdihavanje dima, hiapov, snovi v pranu ali prahu

Menjava gesla
Kemiéni izdeli in kemikalje
s Alivase delo vijucuje:
Navodila za uporabo Delo v zslo hitrem ritmu al kratkimi roki
Neposredno delo 2 ljudmi (stranke, ugenci, bolnik itd
Utrujajodi i boleci polozaj
Prenaganje in premikanje te2kin bremen
Ponavliajoi se gibi diani all rok
Sedenje
Ugenje novin stvari
Delo z namiznimi in prenosnimi ragunainiki, pametnimi telefoni td
ReSevanje zapletenin nalog ali nepredvidenin tefav
MoZnost doloZanja ali spreminjanja vrsinega reda nalog, hitrosti, metod dela

2. Delovni éas
Koliko ur na teden obitajno delate v svoji glavni placani zaposlitvi (Kjer prejmete najvel
dohodkov)?
Kolikokrat na mesec delate:
Vet kot 10 ur na dan
—

- vpraSalnik izpolnite v celoti in s klikom na gumb »Shrani in oddaj« posljite vprasalnik na sklad
(preko Portala ISS).

Ko vklju€eni zaposleni porabi vse dodeljene mu ure, se pred njegovim priimkom ponovno pojavi
opozorilo (klicaj v kvadratku pred priimkom osebe pod zaporedno st. 1), ki vas opozarja, da je potrebno
za tega zaposlenega vnesti vprasalnik 5.4 drugi¢ (opozorilo pri zaporedni st. 4 na spodniji sliki velja v
primeru, kot je navedeno v poglavju 3, se pravi dokler posameznemu zaposlenemu ne vnesete NOPR,
Vprasalnika 5.4 (prvi¢) in Vprasalnika 5. 3).

Pogodba: 1108 (D

Seznam zaposlenih oseb

Iskalni ni |
Priimek + Ime: EMZ0 Delovno mesto  Dodeljene ure Preostale ure
1 O <> Priimek Ime 1111111111111 v 15 0
2 ] Priimek 2 ime 2 2223973333332 v 50 36
3 O Priimek 3 Ime 3 3333333333333 v 50 33
4 O < PRIIMEK 4 IME 4 4444444444444 v ] &

Vprasalnik 5.4 drugic¢ izpolnite po enakem postopku kot prvi¢ (izpolnite tudi v primeru, da vkljuéeni
zaposleni zapusti podjetje in se je udeleZil vsaj enega usposabljala) ob tem, da kliknete na gumb
»Vprasalnik 5.4 (drugic)«.
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V kolikor Zelite na katerem od vprasalnikov po oddaji le tega karkoli spremeniti, storite to na enak nacin
kot sprememba NOPR (glej navodila v prejSnjem poglavju za spremembo NOPR), ob tem, da stisnete
namesto gumba »vrni v urejanje NOPR« gumb, kjer boste spremembo izvajali (»Vrni v urejanje
Vprasalnik....«). Sprememb ne javljajte na sklad, zabeleZen ostaja datum prve oddaje.

|

rni v urejanje Vprazalnik 5.3 Vmi v urejanje Vprazalnik 5 4 (prvic) Vi v urejanje WOPR  Wmi v urejanje Vprazalnik 5.4 (drugic)

- 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 (toCen termin in lokacijo), pri cemer se dan oddaje
napovedi Steje kot prvi dan, dan, ko se bo usposabljanje izvajalo pa se ne vsteva v te tri dni.

Primer:

Podjetje mora za vsako usposabljanje vnesti svojo napoved.

Ce podjetje napovedi ne odda pravoéasno in ob tem omogoéena nenapovedano
preverjanje s strani sklada, stroSek tega usposabljanja ne bo upravicen.

V kolikor ima podjetje tehni¢ne teZave pri vnasanju v portal ISS, mora napoved sporociti preko
elektronskega naslova skladu in potem takoj, ko portal ISS za¢ne ponovno delovati, vnesti to tudi v
portal ISS, saj obvesanje po elektronski poti ni dovolj. Ce podjetje ne bo vneslo in oddalo napovedi v
portal ISS, ne bo moglo formirati ZzS.

Napoved se v ISS portalu odda na nacin, da se izbere zavihek »Napovedi« in se z gumbom »Dodaj«
doda vsaka nova napoved.
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I r—

OXMEH| |

Dodaj Ocstrani Kopiraj Posji Prekiic

Dodaj | Odstran
Izvajanje od Ura zacetka Izvajanje do Ura zakljucka

\ | J [ | I

Pogodbe R R |
Pogodba: |  vnesite tocen naziv usposabljanja Izberite iz Sifranta Tip
Seznam pogods ‘ ) | Al v
Napovedi
Pogodba Spletna povezava
Iskalni niz: ‘
Osnovni podatki A
E Pred zacet 4
Terminski plan Izvajalec (vstavite naziv podjetja) Vnesite predviden ¢as trajanja (v obiiki pedagoskin ur - 45
Za izbranc pd minut)

Seznam zaposlenih [ ] ]
Napoved Vnesite predvideno 5t. udelezencev Upravicen stroek usposabljanja

\ | [0 |
Realizacija pep—
Zahtevki za sofinanciranje
Sifrant
Administracija Lokaciia usposablianja
Menjava gesla Naslov npr. Dunajska 22 Kraj npr Ljubljana
| )
Navodila za uporabo Opis lokacile, ipr. Javni Stipendijski, razvojni, invalidsks in o nski skiad Republike Slovenije, stavba Slovenijales, 6. nadstr.

| )

Status

Potrd: Prekiici

V napovedi se navede datum in ura pricetka in zaklju¢ka usposabljanja, skupno $t. ur usposabljanja
mora biti najmanj 5 in najvec¢ 8 ur. Pod opombo dodajte morebitne odmore — le te ne smejo biti vsteti
v upravi¢ene ure usposabljanja. Poskusite navesti ¢im bolj to¢ne ure odmorov, ki so pomembne
predvsem v primeru nenapovedanih kontrol. V napoved vnesite to¢en naziv usposabljanja, dolocite
kategorijo iz Sifranta usposabljanj, ki ste ga dolocili za to usposabljanje in izberite tip usposabljanja, ki
je lahko klasiéno usposabljanje s fizicno prisotnostjo udelezencev in izvajalcev ali pa e-usposabljanje.

V primeru e-usposabljanja mora podjetje dodati v portal ISS tudi spletno povezavo
do doti€nega e-usposabljanja in sicer najkasneje en dan pred zacetkom
usposabljanja (polje »Spletna povezava«), ki zaposlenim na skladu omogoca
vkljuditev v e-usposabljanje za namene preverbe izvajanja aktivnosti (nenapovedano
preverjanje). V kolikor za posamezno e-usposabljanje ne morete zagotoviti povezave
za_zaposlene na skladu, stroSek usposablianja ni upraviéen, saj ni omogocena
nenapovedana kontrola, ki je temelj preverjanja upravi¢enosti povrnitve stroSka v
primeru SSE.

Vnesite Stevilo udeleZencev na tem usposabljanju in poimensko dodajte zaposlene, ki ste jih napotili
na to usposabljanje oz. se bodo tega usposabljanja udelezZili. Poimenski seznam dodate tako, da v
desnem kotu zgoraj obrazca »urejanje napovedi« kliknete na gumb »Dodaj«:
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Urejanje napovedi x

Izvajanje od Ura aéatia izvaianis do Ura zakiiucka

o5 201 CIMM Dodajanje oseb * N
Vnesie tofen na usposabllania berm i | .
Slovenski kagrovski kongres B4-A N .
Spletr Préden [anko 05eDé JOJEMO Né NEDOVEX J€ DOIMEDNO POSIl SEINam Zapasienih Na NGdoved /anke SOJEMO 0SEDE, K! IMEa. -
pletna povezava zpinian vpraBainik 5.4 (BIVC) it NOPR 1a S62namu Zapasienin

Ime. t Eramek Delowno mesto Freostle ure Dodelene ure B
zvajalec (vstavite naziv podjetia) O me3 Primek 4 oM3 50 &0
Izvalalec

Vnesits pradvidenc ét. udsieiencey

OPOMBE

Lokacija usposabljanja
Naslow npr Dunajska 22
an-ine

Opis lokacije, npr. Javni Stipendyski, razve
q

status

[vosan —
1104 e ENEETTET O ErTrT

Potrti | Prekaci

Powdi | Prei

Na seznamu se bodo izpisale vse osebe, ki imajo usposabljanje, ki ga napovedujete, predvideno v
svojem NOPR. Za doti¢no usposabljanje jih izberete tako, da kliknete na kvadratek pred imenom in s
tem osebo dodate oziroma vkljucitev v napovedano usposabljanje:

LOZBA ¥ VAED PRIHODNOST

Izvajanje od Ura zacetka |zvaianie do Ura zakliucka
[28.052021 |[09:00 Dodajanje oseb
Vnesite tocen naziv usposabljanja Izberite \skalni ni | |
skalni niz:
I |Sluven5k\ kadrovski kongres | B4 - A
Splet Freden lahko osebe dodamo na napoved, je poirebno poslati seznam zaposlenih. Wa napoved lahko dodamo asebe, ki imajo
8 pleina povezava izpolnjen vpraSalinik 5.4 (prvic) in NOPR na seznamu zaposienih.
ﬂ e T Primek Delovno mesio Eieasiale e Dodeliene ure
Izvajalec (vstavite naziv podjetja) Ime 3 Priimek 4 DM 3 &0 &0
—
| Izvalalec

Bodite pozorni, da ste za te zaposlene vnesli in oddali v portalu ISS oba vprasalnika (5.3 in 5.4 prvic) in
NOPR in da ima posamezni zaposleni v svojem NOPR iz Sifranta 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 manjkajoCe stvari odpraviti oz. dodati
usposabljanja v posamezen NOPR.

Dodajte lokacijo (v primeru klasiénega usposabljanja naslov, kraj in opis lokacije, v primeru e-
usposabljanje se polja osencijo) in napoved potrdite. V tem trenutku je napoved v statusu vpisan in jo
je mozno $e urejati. Napoved je potrebno Se poslati/oddati in sicer tako da na zavihku »Napovedi,
obkljukate doloceno napoved in pritisnete gumb »Poslji«.
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R ARl 3

j Odstrani Kopira] Posli Preklic

dbe

Pogodba: 11025 QU
am pogadb

Napovedi
dba

Iskalni niz: |
i podatki " .. .

o pesE Pred zaéetkom usposabljanja je potrebno za vsakega zaposleneg

linski plan 5t « Naziv usposabljanja

1 Slovenski kadrovski kongres
am zaposienin

Kot datum oddaje napovedi se Steje datum, ko je bila napoved v portalu ISS dejansko poslana (in ne
vpisana).

V primeru odpovedi izvedbe posameznega usposabljanja ali v primeru kakrsnih koli sprememb (npr.
sprememba lokacije, ure zacetka ali zakljucka, udelezencev, Stevila udelezencev, nacina 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 resni¢no ni moglo odpovedati vsaj en (1) delovni
dan prej, pa mora to storiti obvezno pred zacetkom napovedane izvedbe. V kolikor sprememba ni
javljena, lahko stroSek usposabljanja ni upravi¢en (odvisno od spremembe).

V primeru spremembe Stevila 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 nacin napoved preklicati tudi v
Portalu ISS tako, da oznacite poslano napoved in jo s klikom na gumb »Preklici« preklicete.

[T

P

Kopiraj Fosli  Preklici

Pogodba: 11035 (D

Napovedi
Iskalni niz: |
ki o S
' Pred zacetkom usposabljanja je potrebno za vsakega zaposlenega o«
5t - Naziv usposabljanja
1 Slovenski kadrovski kongres

znih

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, stroSek
izvedbe usposabljanja ni upravicen. Sklad ima v tem primeru pravico do prekinitve pogodbe o
sofinanciranju in lahko zahteva povradilo vseh dotedanjih nakazil skladno z dolocili pogodbe o
sofinanciranju.

Sklad lahko zahteva obrazlozitev 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 udeleZenci istocasno
prisotni preko spleta in da je e-usposabljanje potekalo v Zivo v napovedanem ¢asu in sicer mora imeti
v svojih evidencah posnetek zaslona in izpis e-prisotnosti udelezencev, ki ga mora
predloziti v primeru napovedanih kontrol ali na dodatno zahtevo sklada pri pregledovanju ZzS. Podjetje
poslje in predlozi ta dokazilo samo na zahtevo, sicer ne.

7 ZAHTEVEK ZA SOFINANCIRANIJE (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 posiljate), s katerim podjetje zaprosi za povracilo
upravicenih stroskov oziroma izdatkov, ki so nastali znotraj posameznega obdobja izvajanja aktivnosti.
Podjetje lahko odda le en ZzS za posamezno obdobje. Izjema je oddaja ZzS za povracilo stroskov
svetovanja pri pripravi strategije (sklop A). Ta ZzS se odda neodvisno od obdobij, vendar najkasneje do
30.9. 2021.

Na ZzS za doloceno obdobje se lahko veZejo usposabljanja (napovedi oz. realizacije)
izvedena znotraj tega obdobja porocanja. V_kolikor se stroSek usposabljanja ne
uveljavlja na ZzS za obdobje, v katerem je bilo izvedeno, ga kasneje ni moZno
uveljavljati.

7.1 Rokiza oddajo ZzS za sklop B

Tabela 1: Roki za oddajo ZzS za sklop B

Rok z-a Zacetek obdobja Zakljucek obdobja Datum: do ka.terega selahko
oddajo najkasneje odda Z2zS
1. Od podpisa pogodbe o 30.9.2021 15.10. 2021
sofinanciranju
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 pravocasno, ¢e ga sklad prejme najkasneje zadnji dan v okviru posameznega roka za
oddajo ZzS. Ce je ZzS poslan priporo¢eno po posti, se za dan prejema $teje dan oddaje na posto. Ce ZzS
ni oddan priporoceno, se za dan prejema Steje dan, ko sklad prejme ZzS.

Ce podjetje rok za oddajo zamudi, strosek zahtevka ne bo upraviéen.

Do povracila so upraviceni stroski, ki so nastali v obdobiju, ko se je usposabljanje dejansko izvajalo.

Obdobja upravicenosti so zavezujoca in se jih ne sme prekoraciti, sicer mora podjetje stroske kriti iz
lastnih sredstev.

7.2  Priprava ZzS in dokazil

Podjetja so na podlagi JR ASI 2021 in pogodbe o sofinanciranju dolzna pripraviti ZzS s prilogami in
dokazili za izkazovanje celotnih upravicenih stroSkov skladno s temi navodili in do rokov, ki so navedeni
v tabeli 1: Roki za oddajo ZzS za sklop B.
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ODDAIJA 7ZS ZA STRATEGIJO (SKLOP A):

V primeru oddaje ZzS za strategijo, izberete v zavihku »Zahtevek za sofinanciranje«
gumb »Dodaj ZZS strategija«. Izberete obdobje (v primeru oddaje ZZS za strategijo je mozno
samo eno in sicer od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30.9.2021), shranite in kliknite »Poslji«. ZzS
za sklop A se izpolni avtomatsko. ZzS natisnete tako, da stisnete na gumb »lzvoz v pdf«.

o &

Shrani | lzvoz v pdf

janje Daokument

ibe

Pogodba: 1108 QN
sm pagodb

Stevilka zahtevka: Obdobje: | Od podpisa pogodbe o sofinanciranju « v Vista
s Znesek: fori= 4 Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30. 9. 2021 oddaje: Status:

vni podatki .
St. svetovalnih dni:

nski plan
sm zaposlenih
wed
acija

ki za sofinanciranje

it

Javni Hipendijski, razvaini, EVROPSKA UNIIA
invalidski in prezivningki tuoper

sklad Republike Sloveniie

]

208} Shrani

N}F‘ ==l

tzvoz v pdf

=L

Dokument

ogodbe

Pogodsa: 110: g

Stevilka zahtevka: 3 Obdobie: | Od podpisa pogodbe o sofinanciranju + v | Visia: Strategila

seznam pogodb

egedba Znesek 1.000,00 Oddal: Petra Znidarsié Datum oddaje Stafus: Vpisan

§t. svetovalnin dni:

Jsnovni podatki
ferminski plan
seznam zaposlenih

Jzpoved

Podpisan z original lastnorocnim podpisom zakonitega zastopnika podjetja in priloZzenimi dokazili na
USB kljucku (navedenimi v Tabeli 2) posljite ZzS s posto na sklad do 30.9.2021.

ODDAIJA 72ZS ZA USPOSABLJANIJA (SKLOP B):

Za vsako izvedeno usposabljanje pod zavihkom »Realizacija« pripravite t.i. realizacijo, ki jo
kreirate na podlagi posamezne oddane napovedi, iz katere se na realizacijo prenesejo podatki o
usposabljanju in vklju¢enih osebah, ki ste jih vnesli v napoved:

1Mad Republhe Slovenie

o X
Dodaj Ocstani
)
togodbe
. Pogodba: 11085- v
Ura zadetka avajanye do Ura zakutka
Realizacije 0800 31052021 7500 o
togodba
Iskalni niz:
: ; 0 0
81 udele
i
Reshzacys
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Ko posamezno realizacijo posljete, se pri osebi, ki je bila vkljutena v izvedeno usposabljanje
(realizacijo), odstejejo ure od vseh skupaj dodeljenih ur. V kolikor realizacijo prekli¢ete, se ure sprostijo.

Pogodba: 1102 ‘el

Seznam zaposlenih oseb

Iskalniniz: |

Priimek Ime EM30 Delovno mesto  Dodeljene ure Preostale ure
1 O Priimek Ime 1111111111111 v 60 49
2 - Priimek 2 ime 2 2233332333332 vE 50 40
3 O Priimek 3 Ime 3 3333333333333 v 50 39
4 4 ERIIMEK 4 IME 4 4444444444444 v 5 &

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

in se bodo izpisali skupaj z ZzS (seznam vkljucenih na posamezni realizaciji), in vsebinsko porocilo, ki ga
vnesete v obrazec.

Po urejanju realizacije (npr. v kolikor je potrebno, da se dolo¢en zaposleni, ki je bil v napovedi
predviden, da se udelezi usposabljanja, pa se ga ni, iz realizacije odstrani, uredite lahko tudi Stevilo ur
usposabljanja, v kolikor je bilo krajse ali se je ga je posamezni zaposleni udelezil v manjSem obsegu ur,
daljSe ne sme bit (tudi sistem vas ne bo spustil naprej), razen v primeru, ¢e ste spremembo sporocili
najmanj dan prej in popravili napoved) in po vnosu vsebinskega porocila (ki ima lahko
maksimalno 300-500 ZNAKOV, NE BESED, s presledki), se realizacijo odda (poslje) preko
portala ISS. Realizacijo oddate tako, da kliknete na kvadratek pred realizacijo in stisnete gumb
»Poslji«. S tem ima realizacija status poslano (e tega ne storite, ostane realizacija v statusu »Vpisan«
in je ne boste mogli dodat na ZzS). Ko je realizacija poslana, je ne morete vec urejati. V kolikor bi Zeleli
kaj na realizaciji popravit, kontaktirajte sklad, da vam vrne realizacijo v urejanje. Realizacije ne
preklicujte, v kolikor jo Zelite samo urediti. Ko enkrat realizacijo preklicete, boste morali preklicat tudi
napoved in le-to ponovno oddati.

ORB

Dodaj Odstrani Poslji Preklic

Pogodbe

Pogodba: 1105:- QD
Seznam pogodb

Realizacije
Pogodba

Iskalni niz: \
Osnovni podatki =

St~ Maziv usposabljanja Skupen upri

Terminski plan 1 Slovenski kadrovski kongres 180
Seznam zaposlenih

Ko so vse realizacije za doloceno obdobje oddane (v statusu poslan), v zavihku »Zahtevek za
sofinanciranje« s klikom na gumb »Dodaj ZZS usposabljanja« in z izbiro obdobja zacnemo
z oblikovanjem ZzS. Obdobje je obvezno potrebno potrditi z gumbom »Shrani« (sama
ta mozZnost, vse ostalo je osenceno).
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[]I]  invalidskiin pecziveinsii [ .

——  sklad Republike Slovenije

. © ¥
_-— |
mml | Wy & =

Posli  Shrani

Urejanje Dokument

Pogodbe

Seznam pogodb

Stevilka zahtevka Obdobje | Od podpisa pegodbe o sofinanciranju v Vrsta

Znesek: Oddal

Stevilka reali ] Naziv I 0d 110 2021 do 30, 4 2022 cije Sku

Od 1.1.2022 do 31. 3. 2022
Terminski plan Od 1. 4. 2022 do 30. 6. 2022

Seznam zaposlenih

MNapovedi

Ko shranimo izbrano obdobje, lahko dodajamo poslane realizacije na ZzS:

== sklad Republike Slovenije

Bl © X

Poslji  Shrani Dodaj Odstrani Izvoz v pd

Urejanje Dokument
Pogodba: 11065 g
Seznam pogodb
Stevilka zahtevka: 1 Obdobje: ‘ Od podpisa pegodbe o sofinanciranju « v Vrsia: Usposabljanje
Pogodba Zneselc Oddal: Petra Znidarsic Datum oddaje
Osnovni podatki Stevilka realizacij Naziv janj Tip realizacije

Terminski plan

Seznam zaposlenih

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 Zelimo dodati na ZzS. Z izbiro realizacije,
se avtomatsko izpolnijo tudi ostala polja.

W © X =

Shrani Dodaj Odstrani |zvoz v pdf

be
Pogoaba: 11065 D
m pogodb
Stevilka zahtevka: 2 O je \Od podpisa pogodbe o sofinanciranju \V| fa: Usposabljanje

= Znesek a1 Petra Znidarsié Datum oddaje Stat
i podatki Stevilka reali ji Naziv janij Tip realizacije Skupaj upravicen str
ki plan
m zaposlenih ‘ |
rea )

Reslizaciia
scija 1 - Slovenski kadrovski kongres v

1 - Slovenski kadrovski kongres
#ki za sofinanciranje Slovenski kadrovski kongres

P

Datum od Ura Datum do Ura
iistracija [31.5.2021 | [09:00 | [31.5.2021 ] [15:00 ]
va gesla
lila za uporabo

Potrdi Prekdici

Ko zaklju¢imo z vhnosom (dodajanjem) vseh realizacij na ZzS, stisnite gumb »Poslji«,
da ZzS oddate preko portala ISS na sklad. ZzS dobi status: poslan. ZzS morate poslati
tudi fizi¢éno, kar storite tako, da stisnete gumb »lzvozi v pdf«, ga shranite in
natisnete skupaj s prilogami, ki so se formirale tekom priprave ZzS v portalu ISS.
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Stevilka zahtevia: 2

Znesek: 180,00
mi podatki Stevilka realizacije

25k plan -

Obdobje: Vrsta: Usposabljanje
Datum oddaje: 31.5.2021

Qddal Petra Znidarsic
Tip realizacije
Izobrazevanje

Naziv usposabljanja
Slovenski kadrovski kongres

Status: Poslan

Skupaj upraviten strosek Datum od
180,00 3152021

2zS (Priloga 5.1.) skupaj z izpisanimi prilogami se odda v originalu. ZzS mora biti podpisan z original

lastnorocnim podpisom zakonitega zastopnika podjetja.

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

na USB klju¢cku OBVEZNO v pdf obliki kot priloga ZzS razen vsebinsko porocilo, ki se izpiSe skupaj z

Z2S in se odda v originalu. Ne posiljajte dokumentacije, ki mora biti na USB kljucku po posti, ker bo

zavrnjena.

Ob predlozitvi prvega in zadnjega ZzS mora podjetje obvezno priloziti dokazilo o vodenju lo¢enega
knjigovodstva (izpis iz knjigovodskih evidenc). Sklad lahko po lastni presoji dokazilo o lo¢enem

knjigovodstvu zahteva tudi kadarkoli med izvajanjem projekta.

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

Vrsta stroska

Podrobnejsa opredelitev stroska

Pregled dokazil za izkazovanje stroska

(izdelava nacrta osebnega in poklicnega
razvoja) je pogoj za uveljavljanje stroskov
za usposabljanje SSE B.

S SSE B se krijejo stroski za aktivnosti:

- B2 - udelezba v motivacijskih programih
za starejSe zaposlene;

- B3 - usposabljanja na podrocju
osebnega in kariernega razvoja ter
pridobivanje kompetenc starejsih
zaposlenih (pridobivanje mehkih
kompetenc, splosna usposabljanja,
poklicno specificha usposabljanja);

- B4 —usposabljanja na podrocju
digitalnih kompetenc.

Svetovalni dan Strosek svetovanja zunanjih izvajalcev v 1. strategija za udinkovito
zunanjih izvajalcev | Visini 500,00 EUR/svetovalni dan. upravljanje starejsih zaposlenih;
- SSE A (sklop A) Pri tem se najvecje upraviceno Stevilo 2. dokazila o formalizaciji in
svetovalnih dni za pripravo strategije doloci seznanitvi zaposlenih;
z upoStevanjem Stevila zaposlenih in sicer: 3. Zivljenjepis z dokazilom o
- najvec 4 svetovalnih dni za podjetja, ki zaposlitvi;
imajo vec kot 250 zaposlenih, 4. porocilo o pripravi strategije
- najvec 3 svetovalnih dni za podjetja, ki (priloga 5.6).
imajo od 50 do 250 zaposlenih,
- najvec 2 svetovalne dni za podjetja, ki
imajo od 10 do 49 zaposlenih.
Ura usposabljanja Strosek usposabljanja v visini 30 1. vsebinsko poroéilo o vsakem
zunanjih izvajalcev | EUR/uro/osebo. Za eno starejso osebo izvedenem usposabljanju (priloga
- SSE B (Sklop B) lahko podjetje uveljavlja najvec 60 ur oz. 5.8)
1.800,00 EUR. Izvedba aktivnosti B1 2. dokazilo o izvedbi usposabljanja,

udeleZbi (lista prisotnosti, potrdilo
o udelezbi).
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Dodatna pojasnila k posameznim dokazilom za izkazovanje upravi¢enega stroska:

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

1. Strategija (na USB kljucku):

Obvezno dokazilo o opravljeni storitvi je strategija za u€inkovito upravljanje starej$ih zaposlenih. Ce
sklad ugotovi, da predloZena strategija ne vsebuje vseh elementov, navedenih v poglavju 5.1.1 teh
navodil, ni kakovostno pripravljena oziroma ni pripravljena v skladu s pravili stroke, podjetje pozove k
dopolnitvi. Ce podjetje v dolo€enem roku pomanjkljivosti ne odpravi, mu ne bo priznan stro$ek izdelave
strategije kot upravicen strosek. Strategija mora biti opremljena z logotipi in navedbo sofinanciranja v
skladu s poglavijem 8 teh Navodil.

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

S strategijo se predlozi 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. Zivljenjepis z dokazilom o zaposlitvi (na USB klju¢ku):

Podjetje mora predloziti zZivljenjepis 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 izkuSenj na podrodju razvoja Cloveskih virov, kadrovskega
managementa, razvoja ukrepov upravljanja zaposlenih ipd. in
- vsaj eno referenco, ki je vsebinsko primerljiva vsebini sklopa A, pri ¢emer pa ni nujno, da je bila

storitev namenjena samo starejSim zaposlenim.

PredloZiti je potrebno tudi dokazilo o zaposlitvi te osebe pri zunanjem izvajalcu (najbolje obrazec M1°
ali primerljivi obrazec).

4. Porocilo o pripravi strategije (na USB kljucku):

Porocilo se pripravi na obrazcu Priloga 5.6. Kljuéne ugotovitve in povzetek opravljenega svetovanja
pripravi oseba, ki je svetovala pri pripravi strategije. PriporoCamo, da se porocCilo pripravi po
svetovalnih dnevih, kot je bilo svetovanje opravljeno. Porocilo mora biti lastnoro¢no podpisano in
Zigosano tako s strani podjetja kot izvajalca.

Dokazila za aktivnosti sklopa B:

1. Vsebinsko porocilo (original priloga ZzS),

iz katerega je za vsako posamezno usposabljanje (realizacijo) razviden c¢asovni potek, naziv
usposabljanja, Stevilo ur izvedbe, Stevilo udeleZencev, skupno Stevilo upravicenih ur in upravic¢en
strosek ter kratka vsebina s cilji usposabljanja (vzorec je priloga 5.8, sicer pa se vsebinsko porocilo

° Prijava podatkov o pokojninskem in invalidskem ter zdravstvenem zavarovanju, zavarovanju za starSevsko varstvo in zavarovanju za primer
brezposelnosti.

30



formira iz portala ISS, ko vnesete vse zahtevane podatke pri vnasanju realizacije) in vam ni potrebno
ni¢ dodatno izpolnjevati priloge 5.8, ki je priloga teh Navodil.

Sklad lahko zahteva obrazlozZitev namena in skladnosti usposabljanja v primerih, ko iz vsebinskega
porocila usposabljanja ni razvidna povezava s cilji JR ASI 2021 in NOPR, suma negospodarne porabe
sredstev ter drugih morebitnih nejasnostih.

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

- potrdilo o udelezbi na usposabljanju, potrdilo/certifikat o uspesno zakljucenem usposabljanju,
uspesno pridobljeni kompetenci za vsakega posameznega zaposlenega in vsako posamezno
usposabljanje. Iz potrdila mora biti jasno razviden nacin izvedbe (ali gre za e-usposabljanje ali
ne), naslov usposabljanja, termin in trajanje usposabljanja - st. izvedenih ur preradunanih na
45 minut, ime in priimek udeleZenca. V kolikor gre za vec dni trajajoce usposabljanje (¢e nosi
enak naziv usposabljanja in je bil izveden na enak nacin), je potrdilo lahko skupno za vse dni,
vendar mora biti iz potrdila to¢no razvidno, kolikSen je bil po dnevih ¢asovni obseg
posameznega usposabljanja (termin, trajanje, St. izvedenih ur preracunanih na 45 minut).
Potrdilo mora biti obvezno podpisano (in Zigosano v primeru uporabe Ziga) s strani
predavatelja in zakonitega zastopnika podjetja, ki je izdal potrdilo, saj je edino v tem primeru
potrdilo o udelezbi verodostojno in podpisniki potrjujejo, da se je udelezenec res udelezil
usposabljanja in s podpisom tudi kazensko odgovarjajo o resni¢nosti potrdila. Ker je to edino
potrdilo v primeru SSE uveljavljanja povracila stroSkov, 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 Se poglavje 8). Lista
prisotnosti mora biti podpisana tudi s strani predavatelja in zakonitega zastopnika podjetja. V
kolikor podjetje predlozi potrdilo o udelezbi skladno s prejsnjo tocko, lista prisotnosti ni
obvezna.

Dokazila, ki jih boste prilozZili k ZzS za usposabljanje shranjujte na USB klju¢ po mapicah po
posameznih realizacijah in jih poimenujte po Stevilkah realizacij, saj pregledovanje dokumentacije, ki
je shranjena na opisan nacin moc¢no skrajsa postopek pregledovanja ZzS in posledi¢no temu izplacil.
Posamezna dokazila poimenujte po slede¢em zgledu:

PriloZena dokazila morajo biti na USB kljucku obvezno shranjena v pdf obliki.

V primeru e-usposabljanj lahko sklad dodatno zahteva tudi predlozitev posnetka zaslona usposabljanja
in izpisa e-prisotnosti udelezencev kot je navedeno v poglavju 6.2.3. V primeru, da podjetje nima teh
dokumentov ali karkoli s ¢imer bi lahko nesporno dokazal, da se je e-usposabljanje dejansko
dogajalo ob napovedanem casu, z udelezenci, za katere uveljavlja stroske, strosek ne bo povrnjen.

Sklad si pridrZuje pravico, da zahteva tudi Se druga dodatna dokazila, dokumentacijo kot so npr. slike,
gradivo, ponudbe, program, razsirjeno vsebinsko porocilo, ra¢uni, bancni izpiski ipd., za namene
dokazovanja izvedbe aktivnosti. Stroski morajo biti preverljivi. Podjetje mora imeti jasen pregled in
zapis vseh financnih transakcij, ki vklju€ujejo informacije, potrebne za pripravo ZzS.
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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 povradilo stroskov / izdatkov tako, da:

- v portalu ISS pripravi in odda ZzS;

- obrazec ZzS z vsebinskim porocilom in seznami zaposlenih (seznami po posameznih usposabljanjih
vkljucujejo zaposlene, ki so bili vklju¢eni v posamezna usposabljanja, katerih stroske podjetje
zahteva v ZzS) potem Se natisne, podpise s strani odgovorne osebe podjetja (original, lastnorocen
podpis), navede datum in Zigosa (Ce podjetje ne posluje z Zigom, na mesta, dolocena za Zig, dopise

»Ne poslujemo z Zigom«) in odda po posti na naslov: Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in

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

obvezna dokazila v elektronski (pdf) obliki na USB kljucku. Priporo¢amo oddajo priporocene

posiljke.
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 upravicencem (tj. sklad) o izvajanju operacij in upravi¢enih stroSkov v okviru
Operativnega programa za izvajanja Evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020.

Ce sklad pri pregledu posredovanih ZzS, dokazilih in prilogah ugotovi nepravilnosti ali pomanjkljivosti,
pozove podjetje k dopolnitvi. Podjetje je dolZzno dopolnjeni ZzS z zahtevanimi prilogami in dokazili
posredovati skladu v roku in na nacin, ki sta dolo¢ena v pozivu. Ta rok je maksimalno osem (8) delovnih
dni, odvisno od obseZnosti dopolnitve. Pri dopolnjevanju ZzS podjetje ne sme dodajati novih
upravicenih stroskov (tj. stroskov, ki jih v prvotnem zahtevku ni uveljavljal).

V primeru ugotovljenih neupraviéenih stroskov bo sklad le-te zavrnil in zahteval popravke/dopolnitve.
V tem primeru je podjetje dolzno skladu posredovati popravljen/dopolnjen ZzS z obrazloZitvijo
dopolnitev in sklicem na izhodis¢ni (zavrnjeni) ZzS.

V kolikor se podjetje na poziv za popravke/dopolnitve ne odzove v roku oziroma ne posreduje
popravljenega ZzS v dolo¢enem roku (Ce je bilo v pozivu tako zahtevano), sklad ni dolZan pregledati in
potrditi ZzS in bo ZzS v celoti zavrnil. Prav tako sklad zahtevanega zneska, do katerega bi bilo podjetje
sicer upravi¢eno, ne bo poravnal.

Ce je ZzS ustrezno pripravljen brez pomanjkljivosti oziroma, e so nepravilnosti ali pomanjkljivosti v
roku odpravljene, sklad potrdi ZzS in ga poslje v pregled Se PO.

7.5 Izplacila ZzS

Podlaga za izplacilo upravicenih sredstev je s strani sklada potrjen ZzS z vsemi obveznimi dokazili in
prilogami upravicenih stroskov.
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Sklad bo ZzS praviloma poravnal v Sestdesetih (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.

Pogodba: 1108 NN

Zahtevki za sofinanciranje
3 (Strategija) Posian: 4.6.2021 8:00:44 Status: Poslan
Od: 285.2021 do 30.9.2021 Odobran: VneZdn 3.6.2021 15:20:01
Znesek: 500,00€ Placan Reyra Znidarsic
1 (Usposabljanje) Posian’ 4.6.202110:32:43 Status: Odobren

Od: 28.5.2021 do 30.6.2021 Odobren: 4.6.2021 13:28:03 Vnesen: 31. :20
Znesek: 960,00€ at sic

P pe

2 (Usposabljanje)
Od: 28.5.2021 do 30.9.2021
Znesek: 180,00€ Placan:

8 INFORMIRANIJE IN KOMUNICIRANIJE

Pravila glede informiranja in komuniciranja so opredeljena v Navodilih organa upravljanja na podrocju
komuniciranja vsebin na podrocju 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, ¢lanki in gradiva, ki so namenjeni obvescanju 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 izkljuéno zaposlenim v podjetju, ustrezno oznaceni. Zagotovljena mora biti vidnost
logotipov in besedila: 'Projekt sofinancirata Ministrstvo za delo, druZino, socialne zadeve in
enake moZnosti 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, Primer: ' asi
morajo biti oznaceni z nazivom operacije, logotipi in St. = =
pogod be. CELOVITA PODPORA

PODJETJEM ZA
AKTIVNO STARANJE

DELOVNE SILE

2016 - 2022

PROGRAM ASI

JR ASI 2021
t. pogodbe:

“ EVROPSKA UNIIA
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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:

ASI

Celovita podpora podjetjiem
—_— za aktivno staranje delovne sile

1
Logotip podjetja jr
|

Primer postavitve logotipov v nogi dokumenta:

Javni 3tipendijski, razvojni, %) REPUBLIKA SLOVENIJA . - EVROPSKA UNUJA
invalidski in prezivninski MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, EVROPEN). i

———  sklad Republike Slovenije SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

»Projekt sofinancirata Ministrstvo za delo, druZino, socialne zadeve in enake moznosti ter Evropska
unija iz Evropskega socialnega sklada.«

9 HRAMBA DOKUMENTACUE 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
izplacilu in vpogled v navedeno dokumentacijo za potrebe bodocih preverjanj, skladno s pravili EU in
nacionalno zakonodajo.

V skladu s 140. ¢lenom Uredbe (EU) s$t. 1303/2013 je podjetje dolzno zagotoviti dostopnost do vseh
dokumentov, ki so nastali v okviru sofinanciranja predmetnega javnega razpisa in zagotavljati moznost
nadzora porabe sredstev s strani Sluzbe Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko politiko v
vlogi organa upravljanja (v nadaljevanju OU), revizorjev in ostalih nadzornih organov EU in Republike
Slovenije, vkljuéno s posredniskim organom in skladom ter ukrepal skladno z njihovimi priporocili in o
tem obvescal sklad.

9.2 Loceno racunovodstvo

Izbrano podjetje mora v skladu s 125. ¢lenom Uredbe 1303/2013/EU pred izvajanjem projekta doloditi
ustrezno lo¢eno racunovodsko kodo (stroskovno mesto, konto) in voditi locen racunovodski sistem ali
ustrezno knjigovodsko evidenco za namene tega projekta ter evidentirati prilive, ki jih bo sklad nakazal
na podlagi pogodbe o sofinanciranju.
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Ob predlozitvi prvega in zadnjega ZzS bo moral obvezno prilozZiti dokazilo o vodenju locenega
knjigovodstva (izpis iz knjigovodskih evidenc). Sklad lahko po lastni presoji dokazilo o lo¢enem
knjigovodstvu zahteva tudi kadarkoli med izvajanjem projekta.

9.3 Revizijska sled

Revizijska sled mora vsebovati opis aktivnosti in dokumentov vseh udelezencev, uporabljenih v
postopkih izvajanja projekta. To pomeni, da se vsi podatki in dokumenti, ki so pomembni za nastale
stroske v okviru projekta, lahko izsledijo. Podjetje je dolZzno zagotoviti zadostno ter ustrezno revizijsko
sled na vseh ravneh.

Revizijsko sled sestavljajo vidni podatki in informacije, ki omogocajo identifikacijo posamezne
transakcije, dolocanje njihove veljavnosti, pravilnost in celovitost izkazovanja v rac¢unovodskih izkazih
ter dejanskost izvedbe preverjanj.

Revizijska sled omogoca, da se posamezna transakcija (zapis o poslovhem dogodku) sledi do njenega
nastanka, hkrati pa mora omogocati ugotavljanje skladnosti, zakonitosti in popolnosti obdelav ter
zagotavljanje verodostojnosti podatkov v primeru njihove uporabe v sodnih postopkih ali pri razlicnih
pregledih. Revizijska sled je sistem za zagotavljanje in kontrolo skladnosti delovanja nekega procesa z
internimi in eksternimi predpisi.

Revizijska sled se Steje za ustrezno, Ce:

- omogoca uskladitev skupnih zneskov z natancno racunovodsko evidenco in spremnimi
dokumenti, ki jih hrani podjetje v zvezi z izvajanjem projekta;

- omogoca preverjanje nakazil javnih sredstev podjetju in placil podjetja zunanjim izvajalcem
storitev;

- vklju¢uje dokumente o postopkih javnega narocanja, porocila o izvajanju projekta ter vse
druge dokumente, vezane na izvajanje projekta in porocanje.

10 VELJIAVNOST NAVODIL

Navodila zacnejo veljati z dnem objave na spletni strani sklada. Vsakokratne nadaljnje spremembe
navodil bodo objavljene na spletni strani, podjetja pa bodo o spremembi obvescena na elektronski
naslov kontaktne osebe (skrbnika pogodbe).

11 VZORCI DOKUMENTOV, KI SO DEL PORTALA ISS

Vzorci (predogled) vsebine dokumentov, ki so del Portala ISS:
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st. priloge Naslov priloge

Priloga 5.1 Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)

Priloga 5.2 Seznam zaposlenih

Priloga 5.3 Vprasalnik za zbiranje podatkov

Priloga 5.4 Vprasalnik o ugotavljanju delovnih razmer v podjetju
Priloga 5.5 Terminski plan

Priloga 5.8 Vsebinsko porocilo

Priloga 5.9 Nacrt osebnega in poklicnega razvoja

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

Zaporedna st. priloge | Naslov priloge

Priloga 5.6 Porocilo o pripravi strategije

Vzorec priloge, ki jo podjetja uporabijo in priloZijo kot dokazilo na USB v primeru organizacije
izobraZevanja za svoje zaposlene oziroma skladno s temi navodili:

Zaporedna st. priloge | Naslov priloge

Priloga 5.7 Lista prisotnosti
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