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1 SPLOSNO O PORTALU
1.1 Namen portala

Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in prezivninski sklad RS, Dunajska 20, 1000 Ljubljana (v
nadaljevanju: sklad), omogoca vlagateljem, ki so sklenili pogodbeno razmerje s skladom, da svoje
pogodbene obveznosti glede poro€anja in vlaganja nadaljnjih zahtevkov / poro€il v skladu s
pogodbo, opravijo po elektronski poti. V ta namen je na voljo spletni portal. Dostop do portala
dobijo ti vlagatelji na podlagi same pogodbe in so o tem obvesCeni po elektronski posti.

1.2 Potrebnaoprema

Za dostop do portala je potreben racunalnik z dostopom do interneta in names€enim brskalnikom
(najbolje Google Chrome). Priporo€amo, da si uporabnik namesti zadnjo verzijo programske
opreme in tudi skrbno posodablja druge varnostne elemente, kot so protivirusni program ipd.

1.3 Prijava na portal

Ko uporabnik v svojem brskalniku odpre spletno stran, katere naslov je dobil od sklada po
elektronski posti, se v oknu brskalnika najprej prikaZe prijavni obrazec (Slika 1).

Javni dtipendijski, razvojni,
invalidski in prezivninski
L sklad Republike Slovenije

ISS Portal

Slika 1: Prijavni obrazec portala



Uporabnik vnese uporabnisko ime in geslo ter izbere gumb »Prijavi«. Po uspesni prijavi se prikaze
osnovna stran portala.

1.4 Zgradba strani portala

Stran portala je sestavljena iz ve€ polj (Slika 2). Na vrhu je vrstica z razpoznavnim znakom sklada,
podatki o prijavlienem uporabniku in verziji portala. V skrajnem desnem kotu je tudi povezava za
odjavo s portala.

Stevitka pogodbe Noziv viagatelja Nasiov viagatelja Razpis Datum izdaje pogodbe Status pogodbe Znesek Porsbiieno
uzs 1062014 Vievajaniu 2088.00€ 2088.00€
vz 201 v evajaniu 780000€ 150187¢
VKO 2013 2882013 v vajaniu 1460000 € 1460000 €
VKO 2013 2782013 Odstop 2020000 € 000€
VKO 2013 2882013 v evajaniu 26950.00€ 2695000€
ASROTT-SP 212018 v izvajaniu 595000€ 150000€
KOC2017 1732017 v zvajaniu 399.961,00€
ASRO1T-SP 142018 v vajaniu 1.75000€ 000¢
KOC2017 v pripean 34621850€

AS2017-JP 2342018 V evajaniu 6750,00€ 150000 €
ASR017-JP V pripeavi 267400€

ASR017-JP 1142018 V evajaniu 267400€ 2500.00€
KOC2017 V pripeav

SIPK2017 2952017 V vajaniu 25623400 € 61426,00€
8iPK2017 262017 V evajaniu $13712.00€ 127.556.00€
PKP 2017 V pripeav

PKP 2017 V pripean 283750€ 000€
ASR017-9P V priprav 1.500,00 € 000€
ASR017-9P 152018 V vajanju 3900,00€ 000€
ASR017-9P 1242018 V evajaniu 5100.00€ 1500.00 €

Slika 2: Osnovna stran portala

Pod to vrstico je ukazni trak z gumbi, ki omogo€ajo izvajanje postopkov, ki so predvideni na
portalu. Gumbi so zdruzeni v skupine, med katerimi je navpi¢na Crta, vsaka skupina pa ima tudi
ime, ki je izpisano na dnu ukaznega traku. Podro¢je pod ukaznim trakom je razdeljeno na dva
dela: na levi je glavni meni, na desni pa vsebinski del, kjer se pregleduje sezname ali vnasa
podatke. Z izbiranjem iz glavnega menija se praviloma spreminja prikaz v vsebinskem delu.

1.5 Splosni postopki

1.5.1 Zamenjava gesla

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Menjava gesla« v skupini »Administracija«. Na desni
se prikaZe obrazec za zamenjavo gesla (Slika 3).
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Slika 3: Obrazec za zamenjavo gesla

Uporabnik v polja na desni vpiSe trenutno geslo (s katerim se je prijavil na portal), novo geslo in v
tretje polje Se enkrat isto novo geslo. Po vnosu vseh treh podatkov uveljavi spremembo gesla z
izbiro gumba »Potrdi« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Program bo ob tem preveril, ali je
staro geslo pravilno in ali novo geslo ustreza dolodenim pravilom za gesla. Ce bodo vsa gesla
ustrezno vpisana, bo geslo zamenjal in potem prikazal obvestilo o uspesni zamenjavi gesla, sicer
pa bo prikazal obvestilo z opisom napake in gesla ne bo zamenjal. Novo geslo mora ustrezati
naslednjim pravilom:

- ne sme biti prazno (v tem primeru se desno od praznega polja prikaze zvezdica);

- mora biti daljSe od 4 znakov.

1.5.2 Odjava s portala

Po kon¢anem delu na portalu je priporocljivo, da se uporabnik odjavi s portala. S tem prepreci, da
bi druge osebe, ki imajo dostop do njegovega ra¢unalnika, nepooblaséeno dostopale do portala
in/ali spreminjale podatke na portalu. Uporabnik se odjavi s portala z izbiro povezave »Odjava« v
zgornjem desnem kotu strani. Po uspesni odjavi se spet prikaze prijavni obrazec portala (Slika 1).

1.5.3 Umik dostopov

Sklad omogoca viagateljem dostop do portala po podpisu pogodbe o sofinanciranju med skladom
in vlagateljem, s katero je bilo sklenjeno pogodbeno razmerje, tekom izvajanja projektov do
izpolnitve obveznosti, ki se nanasajo na poroCanje in vlaganje zahtevkov / porocil.

Dostop do portala se umakne:

- Ce zeli uporabnik ali vlagatelj ukiniti uporabnisko ime, z zahtevo po elektronski posti.

- Po zaklju¢ku pogodbene obveznosti glede poroCanja in vlaganja zahtevkov / porodil,
najkasneje pa po zaklju¢ku projektov, sklad umakne dostope do portala, o Cemer
predhodno obvesti vlagatelja po elektronski posti.

- ZacCasno se umakne dostop tudi ob primeru informacijsko varnostnih dogodkov ali ob sumu
informacijskega varnostnega incidenta.



1.5.4 Ravnanje v primeru informacijskih varnostnih dogodkov

Vlagatelj in sklad sta si medsebojno dolzna nemudoma sporociti naslednje informacijske
varnostne dogodke ali sum informacijskega varnostnega incidenta:
- Ce vlagatelj ali drug uporabnik opazi, da so mu nepravilno dodeljene pravice za uporabo
portala tako, da ima moznost dostopa do tistih vsebin, za katere s pogodbo ni dogovorjeno,
- daje priSlo do zlorabe varovanih podatkov ali druge krsitve varnosti (zaupnosti, celovitosti,
razpoloZljivosti),
- daje prislo do kraje ali izgube gesla.

Ob nastopu informacijsko varnostnega dogodka sta vlagatelj ali uporabnik dolzna tega nemudoma
sporociti skladu na elektronski naslov: info@sklad-kadri.si, kopijo sporo€ila pa na elektronski
naslov operacije.

2 VNOS PODATKOV
2.1 Varovanje podatkov

Vlagatelj in uporabnik portala sta dolzna upostevati veljavne predpise o varstvu osebnih podatkov,
vkljuéno z Uredbo (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu
posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o
razveljavitvi Direktive 95/46/ES (Uradni list EU, L, $t. 119/1 z dne 4. 5. 2016, SploSna uredba o
varstvu podatkov). Uporabnik portala je dolzan skrbno in odgovorno ravnati s podatki.

Vlagatelj je v celoti odgovoren za ravnanje uporabnikov pri uporabi podatkov in je dolzan
uporabnike opozoriti na potrebno skrbnost in odgovornost pri ravnanju s podatki.

2.2 Splosni napotki

Priporo€amo, da za hitrejSe delo upoStevate naslednje napotke:

Za prehod na naslednje vnosno polje uporabljajte tipko »Tab« (na tipkovnici levo od tipke Q), na
prejSnje pa Shift-Tab. Na ta nacin lahko uporabite tudi gumbe. Ko je gumb osvetljen (ima pik¢asto
obrobo), ga lahko izberete s tipkami »Return«, »Enter« ali s preslednico. Ce je na vnosnem oknu
prikazan gumb »Prekli€i«, ga lahko kadarkoli izberete s tipko »Esc«.

Datume je mozno vpisati v obliki »d.m.llli«, kjer so »d« dnevi, »m« mesec in »llll« Stirimestno leto.
Mozno pa jih je tudi izbrati s koledarja, ki je dosegljiv na gumbu s tremi pikami poleg vnosnega
polja za datum.

Nekatere podatke je mozno izbirati iz seznamov. Taki podatki so nakazani s puS€ico navzdol na
desnem robu, s katero vklopimo prikaz tega seznama. Vklopi ga tudi kombinacija tipk Alt-<puscica
navzdol> ali Alt-<puscica navzgor>.

Na seznamih je mozno odpreti posamezno vrstico za urejanje na ve¢ nacinov. Prvi nacin je ta, da
uporabnik osvetli Zeleno vrstico in na orodnem traku izbere gumb za urejanje (npr. »Odpri«). Drugi
nacin je z dvojnim klikom kjerkoli na vrstici, kjer je kazalec miSke obi€ajna pusc€ica. Tretji nacin pa
je s klikom na vrstico na enega od tistih podatkov, ki je izpisan kot povezava (kjer se kazalec miske
spremeni v roko).


mailto:info@sklad-kadri.si

2.3 KOC 3.0 (Kompetenéni centri za razvoj kadrov)
2.3.1 Pogodbe

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Seznam pogodb« in na desni se prikaze seznam
pogodb, ki jih ima uporabnik sklenjene s skladom (Slika 4).

Pogodbe

Stevitks pogodbe Naziv viagatelja Nasiov viagatelja Razpis Datum izdaje pogodbe Status pogodbe Znesek Porabljeno
uzs 1062014 v izvajaniu 2088.00€ 2088.00€
uz 2011 v evajani 790000€ 150187€
VKO 2013 2882013 v vajanju 1460000 € 14560000 €
VKO 2013 2782013 Odstop 2020000 € 000€
VKO 2013 2882013 v evajaniu 2695000€ 2695000€
ASRO17P 2312018 v izvajaniu 595000€ 150000€

KOC2017 1732017 v zvajaniu 399.961,00 €

ASRO17-9P 142018 v evajaniu 1175000 € 000€
KOC2017 V priprav 34621850€

ASI2017-4P 2342018 v evajanju 675000€ 150000€
ASR017-9P V priprani 267400€

AS2017P 1142018 Vevajaniu 267400€ 250000€
K0C2017 V priprant

SiPk2017 2952017 V evajaniy 25623400 € 6142600€
SiPK2017 262017 V evajanu 513712.00€ 127556.00 €
PKP 2017 V pripa

PKP 2017 V pripani 283750 € 000§
ASR0179P V priprav 150000 € 000€
ASR2017-4P 152018 v zvajanju 390000€ 000€
ASR0179P 1242018 Vevaianiu 510000€ 1500.00€

Slika 4: Seznam pogodb

Uporabnik potem osvetli pogodbo, za katero Zeli vnesti podatke in na orodnem traku izbere gumb
»QOdpri« ali pa vrstico odpre z dvojnim klikom ali s klikom na Stevilko pogodbe ali naziv vlagatelja.
Prikaze se seznam partnerjev za izbrano pogodbo, v levem meniju pa se prikazejo meniji
»Napovedi«, »Porocila« in »Vklju¢ene osebex,.

2.3.2 Vnos vklju€enih oseb

Uporabnik v seznamu partnerjev najprej izbere partnerja za katerega zeli vnaSati vklju¢ene osebe
ter nato v levem meniju izbere moznost »VkljuCene osebe«. Na desni se prikaze seznam
vklju€enih oseb, ki je v zaCetku prazen.

Uporabnik lahko vklju¢ene osebe iS€e po imenu, priimku ter podjetju osebe. Lahko tudi ureja
osebe po doloCenem stolpcu s klikom na ime stolpca. V primeru, da je zadetkov ve¢ kot 50 je
omogocen pregled po straneh.

Uporabnik lahko doda novo osebo s klikom na gumb »Dodaj« na orodnem traku v skupini
»Oseba«. Odpre se pogovorno okno za vnos podatkov osebe (Slika 5).
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Slika 5: Pogovorno okno za vnos vkljuéene osebe

Uporabnik v okno za urejanje osebe vpiSe vse podatke razen podatkov »Skupno St.ur« in »Prva
vkljuCitev«.

Skupno Stevilo ur je podatek, ki prikazuje skupno Stevilo ur usposabljanj osebe se samodejno
izraCunava ob oddaiji poro€il o izvedenem izobraZevanju vklju¢ene osebe..

Datum prve vkljuCitve pa se samodejno napolni, ko je oseba prvi¢ vklju¢ena na porocilo.

Obcino stalnega prebivalis¢a se lahko vnese z vnosom Sifre obCine ali s klikom na iskalni gumb,
ki odpre okno za iskanje obcine. Tu lahko i§¢emo po Sifri obCine ter po nazivu obgine. Ce
uporabnik Zeli izbrati dolo¢eno obcino jo obkljuka ter izbere gumb »Potrdi«.
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Slika 6: Iskanje obcine



Po izbiri gumba »Potrdi« se pogovorno okno zapre in prikaZe se spet seznam vklju€enih oseb,
kjer je tudi ze prikazana tako vnesena vklju¢ena oseba. Lahko tudi izbere gumb »Potrdi in nov,
ki shrani trenutno vpisane podatke ter prikaze novo formo za dodajanje osebe.

Uporabnik lahko ureja vklju¢ene osebe dokler ne izbere gumba »Poslji«. Urejanje vklju¢ene osebe
je omogoceno z izbiro gumba »Uredi«.

2.3.3 Vnos napovedi

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Napovedi« in na desni se prikaze seznam napovedi,
ki je v zaCetku prazen.

Prikaze se seznam napovedi za izbrano pogodbo, ki je na zaCetku prazen. Uporabnik lahko iS¢e
po nazivu, izvajalcu ter &t. napovedi. Lahko tudi ureja napovedi po dolo€enem stolpcu s klikom na
ime stolpca. V primeru, da je zadetkov vec€ kot 50 je omogocen pregled po straneh.

Novo napoved odpre z izbiro gumba »Dodaj« na orodnem traku v skupini »Urejanje«. Odpre se
pogovorno okno za vnos podatkov napovedi.

Pozdravien Jemerla Dalinar 04

rrrrrr

Slika 7: Pogovorno okno za vhos napovedi

Uporabnik v okno za napoved vpiSe oz. izbere iz seznamov vse podatke. V primeru, da napoved
traja ve€ dni, je obvezen tudi vnos opomb. V opombe se vnesejo vsi datumi izobrazevanja in
predvidene ure usposabljanja.

Po izbiri gumba »Potrdi« se pogovorno okno zapre in prikaze se seznam napovedi, kjer je ze
prikazana tako vnesena napoved.

Napoved takoj po vnosu dobi status »Vpisan« ter status sklada »Nepreverjen«. Ko ima napoved

status »Vpisan, jo je & mozno spreminjati ali brisati. Za spreminjanje uporabnik dvakrat klikne
na vrstico in odpre se okno za vnos podatkov napovedi z napolnjenimi podatki te napovedi.
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Brisanje napovedi izvede tako, da najprej vnese kljukico v vrstico na seznamu, ki jo Zeli pobrisati
in potem izbere gumb »Odstrani« v skupini »Urejanje« na orodnem traku.

Napoved lahko uporabnik tudi kopira. To naredi tako, da jo na seznamu oznaci s kljukico in potem
izbere gumb »Kopiraj« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Pri tem se v kopijo prenesejo vse
vrednosti, razen datum izvajanje od/do ter ura zaCetka/zaklju¢ka. To je koristno v primeru, ¢e se
isto usposabljanje izvaja v ve€ terminih, ker je za vsak termin potrebno vnesti svojo napoved.

Nasledniji korak v postopku napovedovanja je posiljanje napovedi. Uporabnik s kljukico oznaci na
seznamu vse napovedi, ki jih Zeli poslati in potem izbere gumb »PoSlji« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku. Ob tem se prikaZe opozorilo, da izbranih napovedi po poSiljanju ne bo mogoce
veC spreminjati. Ko uporabnik potrdi, da zeli izvesti posiljanje, dobijo izbrane napovedi status
»Poslan«. Takih napovedi ni ve€ mogoCe spreminjati ali brisati. Za spremembo takih napovedi je
potrebno zaprositi na skladu.

Napovedi, ki imajo status sklada »Odobren« je mozno vklju€iti v porocila vendar le, ¢e napoved
Se ni bila vklju&ena na porocilo.

Uporabnik lahko napoved preklice v primeru, da se napoved po poSiljanju ne bo izvajala. To naredi
tako, da s kljukico oznaci na seznamu vse napovedi, ki jih Zeli preklicati in potem izbere gumb
»Prekli€i«. Ob tem se prikaze opozorilo, da izbranih napovedi po preklicu ne bo mogoce ve¢
spreminjati. Ko uporabnik potrdi, da Zeli izvesti preklic, dobijo izbrane napovedi status »Preklican«.
Takih napovedi ni ve€ mogocCe spreminjati, brisati ali dodajati na porocilo.

2.3.4 Vnos porocil

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Porocila« in na desni se prikaze seznam porocil, ki je
v zaCetku prazen (Slika 8).

1 18.6.2017 23:48:05 tus: Poslan
150,00€ 19.6.2017 19:46:08 19.6.2017 do 30.6.2017

(
L 2 20.6.2017 7:41:37 status Poslan
ni podatk Znesek. 150,00€ 20.6.2017 7:40:13 | 1.5.2017 do 12.6.2017

Viljuzene osebe 3 s Vpisan
20.6.2017 11:54:25 1.3.2017 do 8.3.2017

Slika 8: Seznam porogil
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Novo porocilo doda tako, da izbere gumb »Dodaj« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Prikaze
se obrazec za vnos skupnih podatkov porocila (Slika 9).

LI Ve 173
 pe a0 501

oy
anl | Izvaz v pat

Pogodba:

Porogilo o izvedenih aktivnostih
i1 Jobye
k150,00 i Vesna Kijun d 18.6.2017 status Poslan
Partner Iskalni niz: 156

& - Naziv usposabljanja lzvajanje od Izvajanje do Izvajalec usposabljanja
1 Usposablanje kadrov 562017 1262017

Slika 9: Skupni podatki porocila
Vsebina podatkov naj bo naslednja:

- »Obdobje od« in »Obdobje do« se nanaSata na obdobje poro&anja. Porocilo je lahko samo eno
in mora biti vezano na dolo¢eno obdobje Zzl. (npr. 1.2. - 30.4, 1.5. - 30.6.). Vedno se zakljudi z
zadnjim dnem v mesecu, ki je identi¢en tistemu, ki ga upravi¢enec zapiSe v ISARR. Porocilo lahko
vklju€uje usposabljanja, ki so se izvedla predhodno in niso bila vklju¢ena na predhodno porocilo
ali ZzlI.

Po vnosu je te podatke potrebno shraniti z izbiro gumba »Shrani« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku.

Naslednje podatke bo kasneje dologil program:

- »Znesek« je vsota stroSkov usposabljanja vrstic porocila ki bodo vpisani na tem zahtevku;
- »0Oddal« je ime in priimek uporabnika, ki bo poslal porogilo;

- »Datum oddaje« je datum, ko bo porocilo poslan na sklad;

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Vsako porocilo lahko vsebuje vec€ vrstic porocila, po katerih lahko i§€e po nazivu, izvajalcu ter St.
vrstice porocCila. V primeru, da je zadetkov vec kot 50 je omogocen pregled po straneh. Lahko tudi
ureja vrstice po dolo€enem stolpcu s klikom na ime stolpca.

Na tako vneseno porocilo je potrebno vpisati e vrstice porocila. Uporabnik doda posamezno

vrstico z izbiro gumba »Dodaj« v skupini »Urejanje aktivhosti« na orodnem traku. PrikaZze se
pogovorno okno za vnos podatkov o posamezni vrstici porocila (Slika 10).
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Pollji Shrani | Dodaj Od

Pogodbe
Seznam pogodt
Pogodba
Partnegj

Partner

Administracija
Menjava gesla
Pomoé

Navodila za uporabo

Pozdravijeni "«
Napoved
N |
Izvajanje od Ura zacetka tzvajanje do Ura zakljutka
Toten naziv usposabljanja

Izvajalec

Tip usposabljania Podrogje usposabljanja Izberite natin izbora ponudnika vsebine
a

Cas trajanja (pedagoske ure) St udelezencev | Stevilo vidutitey Strosek usposablana

Viijutena podietia

Vsebinsko porodilo

Lokacija usposabljanj

Naslov npr

Kraj npr. Ljubliana

Opis lokacie,

Slika 10: Podatki vrstice porocila

o O
o 17

156

2252017 15080

Vsaka vrstica poroCila se navezuje na napoved. Pri dodajanju uporabnik izbere napoved iz
seznama, s ¢imer se mu avtomatsko napolnijo vsa polja razen vsebinsko porocilo.

Uporabnik lahko dodaja vklju€ene osebe z klikom na gumb »Dodaj«. Odpre se iskalno okno (Slika
11) kjer lahko obkljuka Zeljene osebe. Osebe lahko iS¢e po njihovem imenu, priimku ter podjetju,
lahko pa izbere podjetje iz seznama. Pri iskanju in menjavanju strani se ze obkljukane osebe
odkljukajo. Po izbiri gumba »Potrdi« se obkljukane osebe prenesejo v seznam vklju€enih oseb na
vrstici porocila.

Ce uporabnik Zeli odstraniti doloéene osebe jih obkljuka v seznamu vkljuéenih oseb ter izbere
gumb »Odstrani«. Spremembe narejene v seznamu zaposlenih se shranijo Sele ob kliku »Potrdi«
na oknu za urejanje vrstice porocila.
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Pozdravijeni
Izvajanje od Iskalni niz: Partner. [0- Vs v

Pogodbe
Pol  aa 007 , 1000 Ljubljana

Pogodba

Vkjutena podjetja

Slika 11: Pogovorno okno za dodajanje oseb

Z izbiro gumba »Odstrani« v skupini »Urejanje aktivnosti« na orodnem traku je mozno izbrisati
vrstice porocila, ki so oznacéeni s kljukico na seznamu.

Ko so podatki o udelezencih pravilno izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik
to opravi z izbiro gumba »PoSlji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. PoSiljanje je mozno le,
ko je seznam vklju€enih oseb poslan. Po poSiljanju podatkov ni ve€ mogoc€e spreminjati, mozno
jih je samo pregledovati.

Pri posiljanju se izvede validacija, ki preveri, da na vrsticah porocila niso vkljucene osebe, ki so iz
usposabljanja izstopile pred porofanim obdobjem izvajanja. Ce obstaja takSna oseba potem je
posiljanje onemogoceno.

Na sklad je potrebno poslati tudi pisni izvod porocila, podpisan in Zigosan, skupaj z vsemi

zahtevanimi dokazili. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba »lzvoz v PDF« na orodnem
traku in ga natisnemo.
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2.4 SIPK (Studentski inovativni projekt za druzbeno korist 2016 - 2018)
2.4.1 Pogodbe

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Seznam pogodb« in na desni se prikaze seznam
pogodb, ki jih ima uporabnik sklenjene s skladom (Slika 12).

Pogodbe

Stevitka pogodbe Naziv viagatelja Nasiov viagatelja Razpis Datum izdaje pogodbe Status pogodbe. Znesek Porabljenc
uzs 1062014 V vajaniu 2088.00€ 2088.00€
Uiz 2011 v evajanju 790000 € 150107¢€
VKO 2013 2882013 v zvajanju 1460000 € 1460000 €
VKO 2013 2782013 Odstop. 2020000€ 000€

= - VKO 2013 2882013 v zvajanju 2695000€ 2695000€
AS017-9P 212018 Vizvajaniu 595000€ 150000€
KOC2017 1732017 v izvajaniu 399.961,00 €
ASR017-9P 142018 v evajaniu 1175000 € 000€
KOC2017 V priprav 34621850 €
ASI2017-4P 2342018 v evajanju 675000€ 150000€
ASR017-9P V priprani 267400€
AS0179P 1142018 Vevajaniu 267400€ 250000€
K0c2017 V priprant
SiPK2017 2952017 V evajaniy 25623400 € 6142600€
SipK2017 262017 V evajanu 513712.00€ 127 556,00 €
PKP 2017 V pripav
PP 2017 V pripani 283750€ 000§
AS2017P V priprav 150000 € 000€
ASR017-4P 152018 v zvajanju 3%0000€ 000€
ASR017-9P 1242018 Vvaianiu 510000€ 1500.00€

Slika 12: Seznam pogodb

Uporabnik potem osvetli pogodbo, za katero Zeli vnesti podatke in na orodnem traku izbere gumb
»QOdpri« ali pa vrstico odpre z dvojnim klikom ali s klikom na Stevilko pogodbe ali naziv vlagatelja.
Prikaze se seznam projektov za izbrano pogodbo, do katerih ima uporabnik dostop in v levem
meniju se prikaze moznost »Seznam projektov«

2.4.2 Seznam projektov

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Seznam projektov« in na desni se prikaze seznam
projektov, do katerih ima uporabnik dostop (Slika 13).

m Pozdravieni o Odava

N Verzia 173
-'-“ PSKA UNIIA 2o 16113

Pogodbe
Pogodba:
Seznam pogodb
Projekti
Pogodba
1 A Naziv projekia Aktivna starost skozi vadbo v plesu

Seznam projektov
Administracija
Menjava gesla
Pomoé

Navodila za uporabo

Slika 13: Seznam projektov
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Uporabnik potem osvetli projekt, za katerega zeli vnesti podatke in vrstico odpre z dvojnim klikom
ali s klikom na Stevilko projekta ali naziv projekta.

PrikaZejo se osnovni podatki projekta in v levem meniju se prikazejo moznosti »Osnovni podatki«,

»Studenti« in »Zahtevki za sofinanciranje«.

2.4.3 Osnovni podatki projekta

=

Shrani

u EVROPSKA UNUIA

Pozdravljeni Odjava
Verzia 173
2262017 164310

Pogodbe

Seznam pogodb
Pogodba

Seznam projektov
Projekt

Osnovni podatki

Studenti

Zahtevki za sofinanciranje
Administracija
Menjava gesla
Pomoc

Navodila za uporabo

Pogodba:

Podrobnosti projekta

Stevilka projekta:

Akronim:

Naziv projekta

Zagetek projekta

Konec projekta

1

Aktivna starost skozi vadbo v
plesu

§t. pooblastila
Ime pooblaséenca:
Priimek pooblaséenca:
Veljavnost pooblastila od

Veljavnost pooblastila do

Finanéni podatki

Podporno strokovne osebje

Student

Pedagoski mentor
trokovni sodela

ik ZZS-ja)
123
19.06.2017
20.06.2017

Vrednost po pogodbi  Ze porabljena vrednost

384,00€
10080,00 €
3200,00€

0¢€

192,00 €
207,00 €
0,00€
0¢

Slika 14:0snovni podatki projekta

Na osnovnih podatkih projekta so vidni osnovni podatki projekta, podatki pooblas€enca, katere
lahko uporabnik tudi ureja ter finanéni podatki projekta z Ze porabljenimi ter razpolozZljivimi

sredstvi.

Uporabnik preveri osnovne podatke projekta. Ce je prijavitelj pooblastil osebo za podpisovanje
ZZS, je potrebno vpisati podatke pooblas¢enca. Ko podpisnik ZZS ostane zakoniti zastopnik

vlagatelja, se polja ne izpolnjujejo (Slika 14).

Spremenjene podatke uporabnik shrani z izbiro gumba Shrani.

2.4.4 Vnos Studentov

Uporabnik v levem meniju izbere moZnost »Studenti« in na desni se prikaze seznam $tudentov,
ki je Ze napolnjen z Studenti, ki so bili vneseni preko pogodbe.
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[MEEp— ime Prumek ¢« wme Od 23.6.2017 do 31.8.2017 Studijsid program: NG [T —
Seznam projektov. o - G-
 Projekt i (O re — Ime 0 Primek. G Od 23.6.2017 do 30.6.2017 Studijski program: S—_ Ustanova e —
- - T — —
Osnowvni podatki
O - o ime | Priimek S Od 27.7.2017 4 30.6.2017 SISl Program. G-  UsIanova’ e S
Studenti o
EEatitevd 28 Sl hOYM O — Ime: Primek: s Od 27.7.2017 do 31.8.2017 Studysk program Ustanova e e+ s
T
(] Ime: . Prumek Onews Od 27.7.2017 60 30.6.2017 Studusk oroaram Ustanova s e s
- - v O—
m} me: Primek: st Od 28.7.2017 do 28.6.2017 Studijski program: Ustanova
-
Ime:« Prismek. Setws Od- 28.7.2017 do 30.8.2017 Studijski program: S UStanova we. M« mmm
Pl i e v A—

Slika 15: Seznam Studentov

Seznam $tudentov (Slika 15) je potrebno dopolniti z manjkajo&imi podatki, to je EMSO, ime in
priimek ter datum od in datum do katerega je Student predvidoma vkljuéen. Po potrditvi vhosa
spreminjanje ni ve¢ mozno.

Uporabnik lahko ureja podatke Studenta, ne more pa Studenta brisati ter dodajati.

S O ——
EMSO
b x]
ime:
[Student ]
Priimek:

[Franc ]
Datum od Datum do

(23082017 | [31.082017 |

i ———
[rog— [Fizioterapia IR === i
Ustanova: m&:r
Mater -Er center, Maribor
- S o
| ‘poslovnih Evropski
Ime: - S Ustanova
Maribor
Evropski
Ime - Studijski program S Ustanova T
e - ‘ Ustanora. Messs s
‘Studjski Program S - —
Ime - Studiski program. S Ustanova -r
Potrdi Prekhéi

Slika 16: Pogovorno okno urejanje studenta

Uporabnik v okno za urejanje osebe vpiSe vse podatke razen Studijski program ter ustanova
(Slika 16).

Uporabnik je omogocen tudi izvoz podatkov v Excel.
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2.4.5 Vnos zahtevkov za sofinanciranje (ZZS)

Po izvrSeni dejavnosti, ki je predvidena s pogodbo, je potrebno skladu sporoditi podatke o
vrednosti, ki jo bo sklad glede na projekt sofinanciral.

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Zahtevki za sofinanciranje« in

seznam zahtevkov, ki je v zaCetku prazen (Slika 17)

Pogodbe

Seznam pogodb
Pogodba

Seznam projektov
Projekt

Dsnovni podatii

Studen

Zahtevki za sofinanciranje

Administracija
Menjava gesia
Pomo¢

Navodila za uporaba

Pogodba:

Zahtevki za sofinanciranje

000000-3
1.6.2017 do 3.5.2017
k

000000-2
1.6.2017 00 31.8.2017
k 186,00€

000000-1
8.6.2017 do 31.8.2017
nesek: 213,006

Slika 17: Seznam ZZS

na desni se prikaze

Verzga 173
26207 w2300

Vpisan
20.6.2017 12:09:37

us: Vpisan
19.6.2017 16:28:09

Vpisan
8.6.2017 13:49:42

Nov zahtevek doda tako, da izbere gumb »Dodaj« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Prikaze
se obrazec za vnos skupnih podatkov zahtevka.

Stevilka ZZS se ob kreiranju le-tega doloéi samodejno in se $teviléi od 1 naprej, vklju€uje pa tudi

identifikacijsko Stevilko projekta. Odpre se okno za vnos podatkov ZZS.
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Pozdravijeni ¥ Odava

ROPSKA UM Versia 17.1
- v v 22522
Pogodbe
. Pogodba:
eznam p
Pogodba :
i Podporno strokovno osebje
Projekt Studenti
O t Pedagoski mentorji
Strokovni sodelavci

Slika 18: Skupni podatki zahtevka za sofinanciranje

Sledi vnos podatkov:

Obvezno je potrebno vnesti podatka Obdobje od ter Obdobje do, ki se nanasa na obdobje
porocanje in se ga izbere glede na obdobje poro¢anja.

Po vnosu je te podatke potrebno shraniti z izbiro gumba »Shrani« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku.

Naslednje podatke bo kasneje dologil program:

- »Znesek« je vsota zneskov sofinanciranja za vse udeleZzence, ki bodo vpisani na tem
zahtevku;

- »0Oddal« je ime in priimek uporabnika, ki je pooblas&en za vlaganje zahtevkov;

- »Datum oddaje« je datum, ko bo zahtevek poslan na sklad;

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Na tako vnesen zahtevek je potrebno vpisati Se podporno strokovne sodelavce, Studente,
pedagoSke mentorje ter strokovne sodelavce. Uporabnik doda posamezno osebo z izbiro gumba
»Dodaj« v ustrezni skupini na orodnem traku. Prikaze se pogovorno okno za vnos podatkov o
posamezni osebi.
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Pozdravien:

Pogodba:

0000004 Ll
s Vpisan
Podporno strokovno osebje

Studenti

Pedagoski mentorji

Strokovni sodelavcl Polr . v

Slika 19: Okno za urejanje osebe

Pri urejanju Podpornega strokovnega sodelavca ter Studentov se v polju EMSO nahaja spustni
seznam z vrednostmi:
- Pri podpornem strokovnem sodelavcu s podpornimi strokovnimi sodelavci, ki so bili
vneseni preko pogodbe
- Pri Studentih se prikazujejo Studenti iz seznama Studentov
Ob izbiri osebe se izpolnijo polija EMSO, ime ter priimek.

Pri urejanju pedagoskih mentorjev se napolni podatek Priimek s podatkom delovnega mentorja.

Standardni stroski na enoto se vnasSajo po aktivnostih, na podlagi dejansko opravljenih ur osebe.
StroSki se vpisujejo na mesecni ravni.

Za vsako mesec€no aktivnost podpornega strokovnega sodelavca ali Studentskega dela je
potrebno izbrati EMSO, na kar se ime in priimek izpi$eta samodejno. Izberemo mesec in vpisemo
Stevilo dejansko opravljenih ur na projektu iz ¢esar se znesek mesecnih aktivnosti izracuna
samodejno. Postopek zaklju&imo z gumbom »Potrdi«.

Za vsako meseéno aktivnost delovnega mentorja je potrebno vpisati EMSO. Ker se v polju
»priimek« izpiSe ime in priimek je potrebno iz polja »priimek« prestaviti ime v polje »ime«.
Izberemo mesec in vpiSemo Stevilo dejansko opravijenih ur na projektu iz ¢esar se znesek
mesecnih aktivnosti izraCuna samodejno. Postopek zaklju€imo z gumbom »Potrdi«.

Znesek se izraCunava samodejno glede na Stevilo opravljenih ur. Pri tem se preverja, da znesek
ne preseze maksimalne vrednosti po mesecih, ki je dolo€ena po razpisu. Ob shranjevanju se
preverja, da znesek za posamezno skupino oseb ne presega vrednosti po pogodbi.

Z izbiro gumba »Odstrani« v skupini posamezne osebe na orodnem traku je mozno izbrisati

osebe, ki so oznaceni s kljukico na seznamu. Gumb »Kopiraj« v isti skupini omogoca kopiranje
obstojeCe osebe, ki mora biti prav tako oznacen s kljukico. Kopiranje poteka tako, da se odpre
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pogovorno okno za vnos osebe, ki ima vse podatke Ze napolnjene s podatki oznacene osebe.
Podatke uporabnik spremeni in doda novo osebo z izbiro gumba »Dodaj«.

Podatki ki se na ZZS kreirajo samodejno: datumu priprave ZZS (rubrika »kraj in datum«), ki je
datum elektronskega poSiljanja ZZS, sledi datum opravljene storitve, ki je zadnji dan obdobja
poroCanja (vpiSeta se samodejno).

Za pravilnost zahtevka morajo biti vneseni vsi podatki.

Na koncu se znesek preracuna samodejno in sicer je sestavljen iz Stevila ur. Ko so podatki o
aktivnostih pravilno izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik to opravi z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po posSiljanju podatkov ni ve¢ mogoce
spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Na sklad je potrebno poslati tudi tiskani izvod zahtevka, podpisan in Zigosan, skupaj z vsemi
zahtevanimi prilogami. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba »lzvoz v PDF« na orodnem
traku. Natisnite ga, podpisite, Zigosajte in posljite.

V primeru, da v natisnjeni verziji zahtevka najdete napako, nas €im prej pokli€ite. Zahtevek vam
bomo vrnili v urejanje, da ga boste lahko popravili in ponovno elektronsko poslali.

2.5 PKP2017

2.5.1 Pogodbe

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Seznam pogodb« in na desni se prikaZze seznam
pogodb, ki jih ima uporabnik sklenjene s skladom (Slika 20).

Steviva pogodte Moz visgatea Nasiov visgaeta Rezois Detum izdse pogodbe  Status popodbe Znesen Porabieno
uzs 1062014 V izvajanju 208800€ 208800€
vz 2014 — 7s000€ 150187¢
o 2013 2oz - 14sa000€ 1460000€

Pomot VKO 2013 2782013 Odstop 2020000 € 0.00€

wo2m 2820 E—— ;9000 2695000

As2017 2120 PE— 5950006 150000€

KOC2017 1732017 v vajaniu 399.961,00 €
ASR017-UP 142018 v evajanju 1175000 € 000€
KOC2017 V priprav 34621850€

AS2017-0P 2342018 v evajanju 675000€ 150000€
ASR0179P V pripeani 267400€

AS2017P 1142018 V evajaniu 267400€ 250000€
K0C2017 V priprant

SiPk2017 2952017 V ezvajanjy 25823400 € 6142600€
SIPK2017 262017 V evajanu 513712.00€ 127 556,00 €
PKP 2017 V pripav

PP 2017 V pripeani 283750€ 000€
AS017-9P V priprav 150000 € 000€
ASR017-4P 152018 v evajanju 390000 € 000€
ASR017-9P 1242018 Vivajaniu 510000€ 1500,00€

Slika 20: Seznam pogodb
Uporabnik potem osvetli pogodbo, za katero Zeli vnesti podatke in na orodnem traku izbere gumb
»QOdpri« ali pa vrstico odpre z dvojnim klikom ali s klikom na Stevilko pogodbe ali naziv vlagatelja.

Prikaze se seznam projektov za izbrano pogodbo, do katerih ima uporabnik dostop in v levem
meniju se prikaze moznost »Seznam projektov«
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2.5.2 Seznam projektov

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Seznam projektov« in na desni se prikaze seznam
projektov, do katerih ima uporabnik dostop (Slika 21).

262017 169137

Maziv projekia Aktivna starost skozi vadbo v plesu

Slika 21: Seznam projektov

Uporabnik potem osvetli projekt, za katerega zeli vnesti podatke in vrstico odpre z dvojnim klikom
ali s klikom na Stevilko projekta ali naziv projekta.

PrikaZejo se osnovni podatki projekta in v levem meniju se prikazejo moznosti »Osnovni podatki«,
»Studenti« in »Zahtevki za sofinanciranje«.

2.5.3 Osnovni podatki projekta

[ e i ez
S0t setao
o C Il D ANF \x1024a v vASO PRINODNOST
Shrani
Urejanje
Pogodbe
Pogodba:
Seznam pogodb
Pogodba R s ——————————
Seznam projekiov Stevilka projekta: 1
Akronim:
Projekt Naziv projekta:  Aktivna starost skozi vadbo v
Osnovni podatki plesu
Zagetek projekta:
Studenti Konec projekta:
Zahtevki za sofinanciranje
Administracija O o e ——————————————
Menjava gesla & ’—‘1 23
romee B
Nt ot primakpoositnes: [ ]
Veljavnost pooblastila od:  [19.06.2017
Vel lado:  [20.06.2017
po pogodbi  Ze porablj
Podporno strokovno osebje 384,00 € 192,00 €
Student 10080,00 € 207,00 €
Pedagoski mentor 3200,00€ 0.00¢€

Strokovni sodelavec

Slika 22:0snovni podatki projekta



Na osnovnih podatkih projekta so vidni osnovni podatki projekta, podatki pooblas€enca, katere
lahko uporabnik tudi ureja ter finanéni podatki projekta z zZe porabljenimi ter razpolozljivimi
sredstvi.

Uporabnik preveri osnovne podatke projekta. Ce je prijavitelj pooblastil osebo za podpisovanje
ZZS, je potrebno vpisati podatke pooblas¢enca. Ko podpisnik ZZS ostane zakoniti zastopnik
vlagatelja, se polja ne izpolnjujejo.

Spremenjene podatke uporabnik shrani z izbiro gumba Shrani.

2.5.4 Vnos Studentov

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Studenti« in na desni se prikaze seznam $tudentov,
ki je Ze napolnjen z Studenti, ki so bili vneseni preko pogodbe.

. Odsavi
o Verzija 173
- VROPSKA UNIIA 2262017 161523

Pogodbe
- Pogodba:

Studenti
Pogodba
23.6.2017 31.8.2017

Projekt . 23.6.2017 do 30.6.2017
27.7.2017 do 30.6.2017
Zahtevki za sofinanciranje § 27.7.2017 do 31.8.2017
Administracija
27.7.2017 do 30.6.2017
Pomoé . i, 28.7.2017 do 28.6.2017

Navodila za uporabo
28.7.2017 do 30.8.2017

Slika 23: Seznam Studentov
Seznam $tudentov (Slika 23) je potrebno dopolniti z manjkajoéimi podatki, to je EMSO, ime in
priimek ter datum od in datum do katerega je Student predvidoma vklju¢en. Po potrditvi vnosa
spreminjanje ni ve€¢ mozno.

Uporabnik lahko ureja podatke Studenta, ne more pa Studenta brisati ter dodajati.
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Pozdravilent

Pogodbe
Pogodba:

Studenti
Pogodba

Evropski ¢

Aima Mater Europaea - Eviopski center, Maribor
Projekt i
poslovnih sisteme Evropski ¢

Maribor
Evropski ¢
Administracija
gerontologija Evropski ¢
Pomoé

Maribor

gerontologija Evropski ¢

Slika 24: Pogovorno okno urejanje studenta
Uporabnik v okno za urejanje osebe vpiSe vse podatke razen Studijski program ter ustanova.
Uporabnik je omogocen tudi izvoz podatkov v Excel.

2.5.5 Vnos zahtevkov za sofinanciranje (ZZS)

Po izvrSeni dejavnosti, ki je predvidena s pogodbo, je potrebno skladu sporociti podatke o
vrednosti, ki jo bo sklad glede na projekt sofinanciral.

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Zahtevki za sofinanciranje« in na desni se prikaze
seznam zahtevkov, ki je v zaCetku prazen.
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e facreial, 262017 162300
st et fen

- $hiad Republibe Slovenipe
Dodaj Odstrani Posi
Urejanje
Pogodbe o .
0g0dba: MM ! SMWERIA § WA, Samados by U1 I el
Seznam pagodb
Pogodba B ————————————————————————————————————————————————————
1 000000-3 Poslan Status: Vpisan
e 0Od 1.82017 do 3.8.2017 Odobren: Vneden 20.6.2017 12:09:37
Projeke Znesek Platan — —
Osnowni podatid = Poslan: Status Vpisan
R Od 1.6.2017 do 31.8.2017 Odobren: Vnelen 19.6.2017 16:28:09
Studenti Znesek 186,006 Platan: —
Zahtevi za sofinanciranje (m] 000000-1 P Status: W
Administracija 0Od 8.62017 do 31.8.2017 Odobren: Vnesen 8.6.2017 13:49:42
) Znesek 213,00 Platan —
Menjava gesla
Pomoé
Navodila za uporaba

Slika 25: Seznam ZZS

Nov zahtevek doda tako, da izbere gumb »Dodaj« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Prikaze
se obrazec za vnos skupnih podatkov zahtevka.

Stevilka ZZS se ob kreiranju le-tega dologi samodejno in se $tevil&i od 1 naprej, vkljuuje pa tudi
identifikacijsko Stevilko projekta. Odpre se okno za vnos podatkov ZZS.

| \ .
| | X ._ 3
EBHOXRNORNORD OR e &
lhhlﬁ- Dode Odstram Wopway | Dode Odsban Kagia) | Dedw Ocstran Kooww Ooday Ovday Odatran: Kopers fevoc v pdt
| Octument
5370 Ovdobpdo 50101
Dot odiae 1232000 Satus Odobren

M [ 3 Pries. mentor Masac 3 & opravjenin = 8.5 Tnensk 110,506

i - Prames: dm— Mesoc 3 & opravenit ur 8.5 Znesek: 76,506

|

Priek. a— Masec 3 St cpravenh ur 28 Zresek 22.50€

Prames —— Mesec 3 & cpravenin ur 3.0 Znesek 27,006

Primek: S— Mesec 3 B conmentn ur 30 Znesek: 27,00€

- Prirnes. — T —— oo ) St cpranpenn u 9.8 Znusek: 294,50€

P — A ——— — Mecec 3 St opravienit u 100 Znevek 310,00€

s, S——— Mo ) 1 cprvpenn w 100 Zowssk 310,000

il 5 Pries. ———— e ) St cpravient ur 10 Znesek: 35,006

o Tl —— ———— Mesec 3 &t coraenin ur 1,0 Zneser: 35,006

Primed. Mosec 3 St opravienih & 1,0 Znaser 16,00€

w00¢ Qs menior mse Pronos znani Goomasa mentonls 79.00€ D - wne

Slika 26: Skupni podatki zahtevka za sofinanciranje

Sledi vhos podatkov:

Obvezno je potrebno vnesti podatka Obdobje od ter Obdobje do, ki se nanasa na obdobje

poro¢anje

in se ga izbere glede na obdobje poroc¢anja.
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Po vnosu je te podatke potrebno shraniti z izbiro gumba »Shrani« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku.

Naslednje podatke bo kasneje dologil program:

- »Znesek« je vsota zneskov sofinanciranja za vse udeleZence, ki bodo vpisani na tem
zahtevku;

- »0Oddal« je ime in priimek uporabnika, ki je pooblas&en za vlaganje zahtevkov;

- »Datum oddaje« je datum, ko bo zahtevek poslan na sklad;

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Na tako vnesen zahtevek je potrebno vpisati Se koordinatorje, Studente, delovne mentorje, prenos
znanja delovnega mentorja, prenos znanja pedagoskih mentorjev. Uporabnik doda posamezno

osebo z izbiro gumba »Dodaj« v ustrezni skupini na orodnem traku. Prikaze se pogovorno okno
za vnos podatkov 0 posamezni osebi.

Deiovni mentor
Prencs znanja aelovnegs mentona

Prenos znanja pedagoskih mentorjev

Slika 27: Okno za urejanje osebe

Pri urejanju Koordinatorja ter $tudentov se v polju EMSO nahaja spustni seznam z vrednostmi:
- Pri koordinatorju s koordinatorii, ki so bili vneseni preko pogodbe
- Pri Studentih se prikazujejo Studenti iz seznama Studentov
- Pri delovnih mentorjih iz seznama delovnih mentorjev

Ob izbiri osebe se izpolnijo polija EMSO, ime ter priimek.

Pri urejanju pedagoskih mentorjev se napolni podatek Priimek s podatkom pedagoskega
mentorja.

Standardni stroSki na enoto se vnasajo po aktivnostih, na podlagi dejansko opravljenih ur osebe.
Stroski se vpisujejo na mesecni ravni.

Za vsako mesecno aktivnost koordinatorja, delovnega mentorje ali Studentskega dela je
potrebno izbrati EMSO, na kar se ime in priimek izpiSeta samodejno. |Izberemo mesec in vpiSemo
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Stevilo dejansko opravljenih ur na projektu iz ¢esar se znesek mesecCnih aktivnosti izrauna
samodejno. Postopek zaklju¢imo z gumbom »Potrdi«.

Za vsako meseéno aktivnost delovnega mentorja je potrebno vpisati EMSO. Ker se v polju
»priimek« izpiSe ime in priimek je potrebno iz polja »priimek« prestaviti ime v polie »ime«.
Izberemo mesec in vpiSemo Stevilo dejansko opraviljenih ur na projektu iz ¢esar se znesek
mesecnih aktivnosti izraCuna samodejno. Postopek zaklju€¢imo z gumbom »Potrdi«.

Znesek se izraCunava samodejno glede na Stevilo opravljenih ur. Pri tem se preverja, da znesek
ne preseze maksimalne vrednosti po mesecih, ki je doloCena po razpisu. Ob shranjevanju se
preverja, da znesek za posamezno skupino oseb ne presega vrednosti po pogodbi.

Z izbiro gumba »Odstrani« v skupini posamezne osebe na orodnem traku je mozno izbrisati
osebe, ki so oznaceni s kljukico na seznamu. Gumb »Kopiraj« v isti skupini omogoc€a kopiranje
obstojeCe osebe, ki mora biti prav tako oznacen s kljukico. Kopiranje poteka tako, da se odpre
pogovorno okno za vnos osebe, ki ima vse podatke Ze napolnjene s podatki oznacene osebe.
Podatke uporabnik spremeni in doda novo osebo z izbiro gumba »Dodaj«.

Podatki ki se na ZZS kreirajo samodejno: datumu priprave ZZS (rubrika »kraj in datum«), ki je
datum elektronskega poSiljanja ZZS, sledi datum opravljene storitve, ki je zadnji dan obdobja
poroCanja (vpiSeta se samodejno).

Za pravilnost zahtevka morajo biti vneseni vsi podatki.

Na koncu se znesek preraCuna samodejno in sicer je sestavljen iz Stevila ur. Ko so podatki o
aktivnostih pravilno izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik to opravi z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po poSiljanju podatkov ni ve€ mogoce
spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Na sklad je potrebno poslati tudi tiskani izvod zahtevka, podpisan in Zigosan, skupaj z vsemi
zahtevanimi prilogami. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba »lzvoz v PDF« na orodnem
traku. Natisnite ga, podpiSite, zigosajte in posljite.

V primeru, da v natisnjeni verziji zahtevka najdete napako, nas ¢im prej pokli€ite. Zahtevek vam
bomo vrnili v urejanje, da ga boste lahko popravili in ponovno elektronsko poslali.
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2.6 ASI2019 (Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile)
2.6.1 Pogodbe

V levem delu ekrana se izbere moznost »Seznam pogodb« in se na desni prikaze seznam
pogodb, sklenjenih s skladom (
Slika 28). Prijavljeni uporabnik vidi tiste pogodbe, na katerih je bil dolo€en kot uporabnik portala s
strani sklada. Pogodbe so na portalu vidne, ko je v ISS aplikaciji sinhronizacija kon¢ana.

Vo 1731

Status pogodbe Znesen Poratigeno
Vova 000

Slika 28: Seznam pogodb

V seznamu se izbere pogodbo, za katero se zeli vnesti podatke, nato se na orodnem traku izbere

gumb »Odpri« ali pa se posamezno pogodbo odpre z dvojnim klikom ali s pa z enojnim klikom na
Stevilko pogodbe ali naziv vlagatelja.

Prikazejo se »Osnovni podatki« pogodbe (Slika 29), ki se prenesejo iz ISS in se v ISS lahko tudi
spreminjajo, na portalu pa se sinhronizirajo. »Osnovni podatki« so razdeljeni na tri sklope:

1. Splo$ni podatki

2. Dodatni podatki
3. Finan¢ni podatki.
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1| B Osnovni podatki

<« - 0

ntractDetails.aspx?Ce b- 1c73dff

Jaun sipendijsKi, razvoini,
invalidski in preEiviaski
——  sklad Republike Slovenijc

13112018

501 shuap
AN uniotes v vaso pmimaoNOST

Pogodbe
Seznam pogodb
Pogodba
Osnovni podatki
Terminski plan
Seznam zaposlenih
Napovedi
Realizacija

Zahtevki za sofinanciranje

Sifranti

Pogodba:

Stevilka pogodbe:  11085-225/2019
Datum vroitve sklepa: 23.10.2019
Datum podpisa pogodbe: 5.11.2019

Stevilo zaposlenih v podjetiuna 174

lan oddaje ponudbe:

Stevilo starejiih zaposlenih, 30
vkljuéenih v skiop B:

Stevilo starejSih zaposlenih zensk, 15
vkljuéenin v skiop B:

Stevilo svetovalnih dni: 5
Stevilo ur usposabljanjana 60,00

zaposlenega:

Znesek na zaposlenega:  1.800,00 €

SSE-A: 500,00 €
SSE-B: 30,00€

Vrednost skiopa A: 2.500,00 €
Vrednostskiopa B:  54.000,00 €
Odobreno skupaj: ~ 56.500,00 €

Slika 29: Osnovni podatki pogodbe

2.6.2 Vnos terminskega plana

Z izbiro menija » Terminski plan« se na desni strani ekranske maske se prikaze terminski plan

(Slika 30).

- B Terminski plan

& 2 0 @

Javni Stipendijski, razvojni,

invalidski in pretivninski

sklad Republike Slovenije

Shrani Shrani in oddaj

2, l asp: d Bed2-
2/155Por 33 Bed:

13112019 8:32.30

NI SKLAD
BA Y VASO FRIHODNOST

Urejanje
Pogodbe
Pogodba:
Seznam pogodb
Pogodsa S e ———————————————————————————————————————————
Osnowni podatki Obdobie Stevilo udelezencev Predviden znesek jaNe nacrujem jan]Vnos zakasnele realizacije
0d podpisa pogedbe o |2 900
Terminski plan P ofinanciianiu do | |
: .122018
Seznam zaposlenih 1.1.200-30.3.200 4 | [1800 | O O
Napovedi
1.4.2020-30.6.2020 | | | 8]
Realizacia
Zahtevki 22 sofinancianje 1.7.2020-30.9.2020 4 | [1800 | D 8]
Sifranti 1.10.2020.31.12.200 [4 | [t8o0 | O ]
Administracia 1.1.2021-28.2.20 | | ] | [l
Menjava geslz
Pomot

Slika 30: Terminski plan
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PrikaZe se seznam obdobji.
Uporabnik vnese vrednosti za posamezno obdobje:
- predvideno Stevilo udelezencev in
- predvideni znesek usposabljanja
- oziroma izbere moznost, da za dolo¢eno obdobje ne nacrtuje usposabljana
- vnos zapoznele realizacije se ne vpisuje, je le informativni podatek, ki oznacuje obdobje
za katerega je s strani sklada v izjemnih primerih omogocen vnos zapoznele realizacije.

Ko so podatki o terminskem planu pripravljeni za oddajo, sledi oddaja terminskega plana. S klikom
na gumb »Shrani in oddaj« v skupini »Urejanje« na orodnem traku oddamo terminski plan v
vednost skladu.

Oddaja je mozna le, ko so vsi podatki izpolnjeni. Po oddaji terminskega plana ni ve¢ mogoce
spreminjati, mozno ga je samo pregledovati (neaktivni gumbi »Shrani« in »Shrani in oddaj«).
Terminski plan mora biti v statusu »Poslan«, da se kasneje lahko kreira Zahtevek za sofinanciranje
(ZzS).

OPOMBA: V primeru, da je oddani terminski plan potrebno popraviti s strani uporabnika, sklad
lahko vrne terminski plan v urejanje. Tako gumba »Shrani« in »Shrani in oddaj«, ponovno
postaneta aktivna. Terminski plan se ustrezno popravi in se ga ponovno odda.

2.6.3 Vnos zaposlenih / Seznam zaposlenih

V levem meniju izberite moznost »Seznam zaposlenih« in na desni strani se prikaze seznam
zaposlenih oseb (Slika 31), ki je na zaletku prazen. Vanj vnesete vse zaposlene osebe, ki jih
nameravate vkljuciti, skladno z poslano prijavnico.

Pozdravient asion Odava

734
202018 13073

Pogodba:

Seznam zaposienih oseb ‘Seznam zapostenin oseo e v ursjanu
Pogodba
Iskalni niz: I5Ei
a Datum preiatia Izpoinien varagainik 1: izpsinien vprasainik 2: F
Priimek ime M0 Delowno mesto spol Starost tzobraztia Datum izstoga o, e A= Prva vidiuéitev

M 254029 let ISCED 12 1262018 1782018 15,2018 10:00
M 30 do54 et ISCED 34 1962018

Administraca
Merjaa gesa
Pomat

Havodila za sporabe

Slika 31: Seznam oseb

S klikom na gumb »Dodaj« v skupini »Osebe« na orodnem traku se odpre nova forma za
dodajanje nove osebe (Slika 32).
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« Ime
I
Priimek
I
EMS0
|

Datum rojstva

Delovno mesto / Profil

Dodeljene ure

|0

Spol Starost

| = | [~
Izobrazba

| [

Datum oddaje NOPR

Obcina stalnega prebivalisca

| | Y

Datum izstopa Prva vkljucitev

E-posta

Telefon

Status na trgu dela

I =1 =

Potrdi in nov Potrdi Prekdici

Slika 32: Urejanje osebe

Za vsakega zaposlenega se vnesejo vsi zahtevani podatki, polje »Datum oddaje NOPR« in »Prva
vklju€itev« se izpolnita avtomatsko, ko je oddan NOPR oz. ko je zaposlen prvi¢ vkljucen v
usposabljanje. V primeru, da obvezna polja niso izpolnjena, dobite opozorilo o0 manjkajocih poljih.

V primeru, da je podjetje v prijavnici navedlo povprec¢no Stevilo ur usposabljanj glede na
razpoloZljiva sredstva, pri posamezni osebi definira Stevilo dodeljenih ur. Teh ne sme biti ve¢ kot
60 ur in ne manj kot 10 ur.

V sklopu »Urejanja osebe« se za vsakega vkljuCenega zaposlenega izpolni tudi Vprasalnik za
zbiranje podatkov (Priloga 5.3).

Ko so vneseni vsi podatki za posameznega zaposlenega se pritisne gumb »Potrdi« oz. »Potrdi in
nov, v kolikor se dodaja nov zaposleni.

Pod osnovnimi podatki je skladno s prijavnico navedeno &t. starejSih zaposlenih in &t. starejsih
zaposlenih Zensk vklju€enih v sklop B in toliko zaposlenih je potrebno vpisati v seznam zaposlenih.
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Ko so vsi zaposleni vneseni v seznam zaposlenih, je s klikom na gumb »PoSlji« seznam
zaposlenih poslan skladu. Ko ima seznam zaposlenih status »Poslan«, lahko za posameznega
zaposlenega urejate samo polje »Datum izstopa« osebe.

Pri tem je potrebno biti pozoren tudi na datum izstopa v seznamu oseb. Osebe, ki imajo v seznamu
oseb vpisan datum izstopa in nimajo vpisanih ur v polju »Dodeljene ure« se ne upostevajo med
starejSe zaposlene osebe vkljuéene v sklop B.

Oseba, ki je vpisana v seznam zaposlenih oseb in ima vpisan datum izstopa ter Stevilo preostalih
ur vecje kot 10 ur, sprosti mesto za vnos nove osebe v visini Stevila preostalih ur osebe z datumom
izstopa.

V kolikor vhesete podatek o »datumu izstopa«, bo ta forma postala zaklenjena za urejanje. Zaradi
datuma izstopa te osebe ne bo mogoc€e dodati na realizacijo.

Ko bo zahtevano Stevilo zaposlenih oseb dodanih v seznam, bo gumb »Dodaj« postal
onemogocéen. Ce Zeli urejat seznam po tem, ko ga je enkrat poslal, sklad lahko vrne v urejanje po
predhodnem dogovoru in utemeljeno obrazloZitvijo.

Osebo iz seznama odstranimo z gumbom »Odstrani«, ki je omogoen samo, ¢e je oseba v
seznamu izbrana s potrditvenim poljem pred priimkom osebe. Ko je oseba enkrat ze vklju¢ena v
realizacijo, je ni ve€ mogocCe odstranit iz seznama. Osebe niti ni ve€ mogoce urejati.

S klikom na gumb »lzvozi v pdf« v sklopu »Dokumenti« je mogoce izvoziti seznam zaposlenih
oseb v pdf dokument.

Za izpolnitev VpraSalnika o ugotavljanju delovnih razmer (Priloga 5.4) je potrebno v seznamu oseb
izbrati osebo, za katero bo vpraSalnih izpolnjen.

S klikom na gumb »lzpolni prvi€ (1)« izpolnite vpraSalnik, ki ga je posamezni zaposleni izpolnil
pred priCetkom prvega usposabljanja v pisni obliki in ga je potrebno prepisati na portal.

S klikom na gumb »lzpolni NOPR« izpolnite naért osebnega in poklicnega razvoja za
zaposlenega (NOPR). Pred izpolnjevanjem NOPR je potrebno izpolniti Sifrant vrst izobrazevanj.
Sifrant izpolnite pod levim menijem »Sifrant«.

S klikom na gumb »lzpolni drugi¢ (2)« v sklopu »VpraSalnik o delovnih razmerah« izpolnite
vprasalnik, ki ga je posamezni zaposleni izpolnil po zadnjem usposabljanju v pisni obliki in ga je
potrebno prepisati na portal.

2.6.3.1 Vnos usposabljanj

Sifrant vrst usposabljanj izpolnite za posamezno pogodbo pod levim menijem »Sifrant«. Vrsto
usposabljanja vpiSete v vnosno okence in kliknete na gumb »Vnesi«

31



Pozaraviien * Oid)

w7
12000 1295,

Pogodba

Vnos izobraZevanja

] Vnesi
an

Slika 33: Vnos usposabljanj

2.6.4 Vnos napovedi

Na zacetku je seznam napovedi prazen.
Napoved dodajamo z gumbom »Dodaj« v sklopu »Urejanje« na orodnem traku (Slika 35).

Pozdravienl. R~
17

Pegodba.
Napovedi

[——

[T]

Pred zagetkom usposabljanja je potrebno za veakega oddati NOPR in Vprasalnik 6.3 in 5.4.
e Naziv usposabliania

Izvajanje od Izvajanje do Izvajalec usposablianja Status Spremenit Zadnja sprememba

Nauodils 28 upacabo

Slika 34: Seznam napovedi

Napoved je lahko v statusu:
- Vpisan
- Poslan
- Preklican

Posamezno napoved je mogoce tudi odstraniti, ampak samo v primeru, da je v statusu »Vpisan«.
Ce je napoved v statusu:

- »Poslan« potem sta gumba »Poslji« in »Odstrani« onemogocena.
- »Vpisan« potem je gumb »Prekli€i« onemogocen. Ostali gumbi so omogoceni.
- »Preklican« potem so gumbi »Odstrani«, »PoSlji« in »Prekli¢i« onemogoceni.

S klikom na gumb »Kopiraj« je mogoce kopirati napoved, za katero dolo€imo nov datum in uro

izvajanja usposabljanja. Ostali podatki v tem primeru se kopirajo iz kopirane napovedi. In dejanje
potrdimo z gumbom »Potrdi«.

S klikom na gumb »Dodaj« se odpre novo okno za »Urejanje napovedi«. Uporabnik vnese vse
obvezne podatke in klikne gumb »Potrdi«.(Slika 35).

V kolikor niso izpolnjeni vsi obvezni podatki, se prikaze opozorilo 0 manjkajo€ih podatkih.
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S klikom na gumb »Odstrani«, ko je napoved usposabljanja s statusom »Vpisan« izbrana,
odstranimo napoved iz sezhama.

S klikom na gumb »Poslji« posredujemo napoved skladu in status napovedi je »Poslan«.

Izbrano napoved boste s klikom na gumb »Preklii« spremenili status iz »Poslan« v »Preklican«.
V kolikor pa je izbrana napoved Ze uporabljena na realizaciji je ni mogoce preklicati.

Izvajanje od Ura zacetka Izvajanje do Ura zakljucka
Vnesite toéen naziv usposabljanja Izberite iz Sifranta usposabljanj

- - - - - - - - - - _— oo I
lzvajalec (vstavite naziv podjetja) Vnesite predviden ¢as trajanja (v obliki pedagoskih ur - F

43 minut)

Vnesite predvideno 5t. udeleZzencev Upravicen strosek usposabljanja t
| o |
OPOMBE

Lokacija usposabljanja

Naslov npr. Dunajska 22 Kraj npr. Ljubljana

3

Opis lokacije, npr. Javni Stipendijski, razvaojni, invalidski in preZivninski skiad Republike Slovenije, stavba Slovenijales, 6.
nadsir.

Status

Potrdi Prekdici

Slika 35: Urejanje napovedi

Ko je napoved enkrat v statusu »Poslang, jo lahko uporabnik ureja samo, e mu jo v urejanje vrne
sklad. Napoved mora biti pred samo izvedbo pravilna, saj se prenasa na realizacijo.
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2.6.5 Vnos realizacije in dodajanje osebe na realizacijo
Na zac':etkuie seznam realizacij prazen (Slika 366).

oxoravienl . Odla
. e 17
Jowi Higendipb, racvain,
| mnre o
UL e it
— =
(R SR
Dodaj Odsrani Pesy Preiic
Pogodba: : e
uigaltzaclle, —
Iskalniniz: [ (1]
e T o = - izvajalec
St Natziv usposablianja Tip realizacije Izvajanje od Izvajanie do uspi nja. Status.

Za z0ran pogodtac ni yriedenin aktvrosi Kilknie gumb Dods), da dodste aktVAGSH

Slika 36: Seznam realizacij

S klikom na gumb »Dodaj« se odpre forma za »Urejanje realizacije« (Slika 37), kjer uporabnik
izbere iz spustnega seznama napoved. Osnovni podatki iz napovedi se prepiSejo v realizacijo.
Ostale obvezne podatke je potrebno vnesti ro¢no. V kolikor ni vpisanih vseh obveznih podatkov,
se prikaze opozorilo o manjkajoCih podatkih.

| Urejanje realizacije x i
Napoved N - =
Dodaj Odstrani
=
| Izvajanje od Ura zadetka Izvajanje do Ura zakljudka oz eiosabs |
Priimek in ime Preostale ure Dodeljene ure

Naziv realizacije
i ]
1 Izvajalec

Cas trajanja (pedagodke ure) St. udeleZencev Skupaj upraviéen strofek

L Ib

Vsehinsko porocilo

Lokacija usposabljanja

Naslov npr_Dunajska 22

Kraj npr_ Ljubjjana

Opis lokacije, npr. Javni Stipendijski, razvajni, invalidski in preZivninski sklad Republike Slovenije, stavba Slovenijales, 6
nadstr.

| B

Preverjanje

=

Shrani in zapri Prekiiti

Slika 37: Urejanje realizacije

Stevilo udeleZencev je obvezen podatek, zato je potrebno dodati e udelezene osebe. S klikom
na gumb »Dodaj« na desni strani forme se odpre forma za dodajanje oseb (Slika 38).
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[ ooumameoser ]

Iskalni niz: I is& |

Freden lahko osebe dodamo na reaiizacijl, je potrebno poslali seznam zaposienth. Na realizacijo lahko dodamo osebe, ki imajo
izpotnjen prvi voragainik na seznamu zaposienih i v 1S5-u izpolnjen datum oddaje NOPR.

Ime 1t Priimek Delovno mesto Preostale ure Dodeljene ure

0-00d0 zapiov T Projinia sran [1] Nasieanjasuan | -

Potrdi  Prekiii
Slika 38: Dodajanje osebe na realizacijo

Dodajanje oseb na seznam udelezenih oseb v realizaciji je mogoce, Ce je za udeleZzene osebe
izpolnjen prvi vpra8alnik na seznamu zaposlenih, izpolnjen in poslan NOPR ter ima oseba v NOPR
dolo&eno vrsto izobrazevanja kot je zapisana na napovedi za katero se izdeluje realizacija.

S klikom na gumb I8¢i se prikaZzejo udelezene osebe na realizaciji in jih potrdimo z gumbom
»Potrdi«.

Z gumbom »Uredi ure« na desni strani forme za Urejanje realizacije se odpre nova forma »Ure

osebe« (Slika 39). Polja »Ime«, »Priimek«, »Dodeljene ure in »Preostale ure« so zaklenjena.
Mogoce pa je urejati »Realizirane ure, ki jih potrdimo z gumbom »Potrdi«.
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Ime

Priimek

. I
Dodeljene ure

(10 |
Preostale ure

(10 |
Realizirane ure

3

Slika 39: Ure osebe

2.6.6 Vnos zahtevkov za sofinanciranje (ZzS)

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Zahtevki za sofinanciranje« in na desni se prikaze
seznam zahtevkov, ki je v zaCetku prazen (Slika 40).

2 (Usposabijanie) Posian Stalus: Vpisan

Od 5.11.2019 60 31.12.2010 Odobwen:

Vneian £.11.2019 17:32:30
Temirekd pln Zoesek: Piadan :

‘Seznam zaposlenih. 1 (Strategija) Poslan.

Stafus: Vipisan
Od 51,2018 do 1.12.2019 Odobren: Vnesen 8.41.2019 17:32:20
Hopovedi Znesek P w
Reslizacia
Zahtevki 2 sofinanciranje
Sifranti

Menjava gesta

Slika 40: Seznam ZzS
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2.6.6.1 Dodajanje ZzS Strategija

Nov zahtevek dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj ZzS Strategija« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku. Gumb »Dodaj ZzS Strategija« je aktiven samo, ¢e ZzS tipa Strategija Se ni dodan.

Za kreiranje ZzS Strategija sta na voljo dve obdobji.

Na zahtevku tipa Strategija se prikaze vnosno polje za Stevilo svetovalnih dni:
- Stevilo svetovalnih dni se pred izpolni s podatkom iz pogodbe.
- Znesek ZzS je Stevilo svetovalnih dni pomnozeno s SSE-A.

Validaciji:
- Mozno je oddati le en zahtevek tipa Strategija.
- ZzS tipa Strategija ni mogoce oddati, ¢e terminski plan ni vnesen in poslan.

Naslednje podatke dolocil program:

- »Stevilka zahtevka« je $tevilka zahtevka, ki se doloéi samodejno in je neodvisno od tipa
ZzS zahtevka.
Poleg Stevilke pa se v oklepaju izpiSe Se tip zahtevka (Strategija, Usposabljanja).

- »Obdobje« izberemo obdobje.

- »Vrsta« je odvisna od tega ali smo dodali zahtevek kot strategijo ali kot usposabljanje.

- »Znesek« je zmnozek Stevilo svetovalnih dni * SSE-A (standardni strodek sklopa A).

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Ko so podatki izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik to opravi z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po poSiljanju podatkov ni ve€ mogoce
spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Na sklad je potrebno poslati tudi tiskani izvod zahtevka, podpisan in Zigosan, skupaj z vsemi
zahtevanimi dokazili. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba »lzvoz v PDF« na orodnem
traku. Natisnite ga, podpisite, Zigosajte in posljite.

V primeru, da v natisnjeni verziji zahtevka najdete napako, nas ¢im prej pokli€ite. Zahtevek vam
bomo vrnili v urejanje, da ga boste lahko popravili in ponovno elektronsko poslali.

2.6.6.2 Dodajanje ZzS Usposabljanja

Nov zahtevek dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj ZzS Usposabljanja« v skupini » Urejanje«
na orodnem traku.

Potem izberemo »Obdobje« iz spustnega seznama in kliknemo gumb »Shrani«. V kolikor za
izbrano obdobje ze obstaja zahtevek se prikaze opozorilo, da je za eno obdobje mozen samo en
zahtevek.

S klikom na gumb »Dodaj« se prikaze dialog »Dodajanja vrstic zahtevka«. V tem dialogu izberete
realizacijo iz spustnega seznama in kliknete gumb »Potrdix. V seznamu zahtevkov za
sofinanciranje se prikaZze nov zahtevek.
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Pogodba:

Navadila za uporabe

Slika 41: Podatki zahtevka za sofinanciranje

Z dvoklikom odpremo posamezen zahtevek in ko kliknemo gumb »Shrani« v skupini »Urejanje«
na orodnem traku se izpidejo podatki o zahtevku, ki so pripravljeni za poSiljane.

Naslednje podatke dolocil program:

- »Stevilka zahtevka« je $tevilka zahtevka, ki se dologi samodejno in je neodvisno od tipa
ZzS zahtevka.
Poleg Stevilke pa se v oklepaju izpiSe Se tip zahtevka (Strategija, Usposabljanja).

- »Obdobje« izberemo obdobje.

- »Vrsta« je odvisna od tega ali smo dodali zahtevek kot strategijo ali kot usposabljanje.

- »Znesek« je seStevek zneskov realizacij.

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Ko so podatki izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik to opravi z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku (Slika 41). Po posiljanju podatkov ni
ve¢ mogoce spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Na sklad je potrebno poslati tudi tiskani izvod zahtevka, podpisan in zZigosan, s prilogami, ki se
izpiSejo skupaj z ZzS in vsemi zahtevanimi dokazili. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba
»lzvoz v PDF« na orodnem traku. Natisnite ga, podpiSite, Zigosajte in posljite.

V primeru, da v natisnjeni verziji zahtevka najdete napako, nas ¢im prej pokliCite. Zahtevek vam
bomo vrnili v urejanje, da ga boste lahko popravili in ponovno elektronsko poslali.

2.7 ASI2021 (Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile)

2.7.1 Pogodbe

V levem delu ekrana se izbere moznost »Seznam pogodb« in se na desni prikaze seznam
pogodb, sklenjenih s skladom (

Slika 28). Prijavljeni uporabnik vidi tiste pogodbe, na katerih je bil doloCen kot uporabnik portala s
strani sklada. Pogodbe so na portalu vidne, ko je v ISS aplikaciji sinhronizacija kon¢ana.
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Slika 42: Seznam pogodb

V seznamu se izbere pogodbo, za katero se Zeli vnesti podatke, nato se na orodnem traku izbere
gumb »Odpri« ali pa se posamezno pogodbo odpre z dvojnim klikom ali s pa z enojnim klikom na
Stevilko pogodbe ali naziv vlagatelja.

Prikazejo se »Osnovni podatki« pogodbe (Slika 29), ki se prenesejo iz ISS in se v ISS lahko tudi
spreminjajo, na portalu pa se sinhronizirajo. »Osnovni podatki« so razdeljeni na tri sklope:

4. Splosni podatki
5. Dodatni podatki
6. Financ¢ni podatki.

eﬁj 3 osnovni podatki x l+ 05
< - O o & " ontractDetails.aspx?Contractid=31915c2b-a044-4414-8582-549821c73df

Jauni Stipendijski, razvojni, EVROPSKA UNIIA 11120108251
invalidski in proivninsk
AL skiad Republike Stoveniie

Pogodbe
Pogodba:
Seznam pogodb
Pagadba D D e e t————————————————————————————————————————————
Osnovni podatki Stevilka pogodbe: 110852252019
o Datum vrotitve skiepa:  23.10.2019
Terminski plan

Datum podpisa pogodbe:  5.11.2019
Seznam zaposlenih

Napovedi

iz Stevilo zaposlenih v podjetiuna 174
dan oddaje ponudbe:

Stevilo starej$in zaposlenih, 30
Sifranti vkijuéenih v skiop B:

Zahtevki za sofinanciranje

Stevilo starejgin ih Fensk, 15
vkljugenih v sklop B:
Stevilo svetovalnih dni: 5

Stevilo ur usposabljanjana 60,00
zaposlenega:
Znesek na zaposienega:  1.800,00 €

SSE-A: 500,00 €
SSE-B: 30,00€

Vrednost skiopa A 2.500,00 €
Vrednostsklopa B:  54.000,00 €
Odobreno skupaj:  56.500,00 €

Slika 43: Osnovni podatki pogodbe



2.7.2 Vnos terminskega plana

Z izbiro menija » Terminski plan« se na desni strani ekranske maske prikaze terminski plan (Slika
30).

|

sklad Republike Slovenije

Javai 3tipeadijski, razvojni, EVROPSKA UNIJA
invalidski in predivninski T

Pogodbe
POQOdba:_
Seznam pogodb

Terminski plan

Pogodba
Osnovni podatki Predviden znesek Vnos zakasnele
‘Obdobje Sklop usposabljanja Porabljena sredstva realizacije
TEIE S Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30 Sklop A 2.500,00 0,00
9. 2021
Seznam zaposlenih
Napos Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 30 Skiop B 7.200,00 720,00
apaved 92021
Realizacija 0d 1. 10. 2021 do 30. 4. 2022 Skiop B 7.200,00 0,00
i 8 2 ST 0d 1 1.2022 do 31. 3. 2022 Skiop B 10.800,00 0o
Sifrants o N _ _ _
0d 1. 4. 2022 do 30. 6. 2022 Skiop B 10.800,00 00

Administracija
Menjava gesla
Pomoé

Navodila za uporabo

Slika 44: Terminski plan

Prikaze se seznam obdobij. Terminski plan se ureja v ISS in je v portalu na voljo samo za branje.
Prikazuje vrednosti za posamezno obdobje:

- predvideni znesek usposabljanja

- vnos zapoznele realizacije oznaCuje obdobje za katerega je s strani sklada v izjemnih
primerih omogocen vnos zapoznele realizacije.

2.7.3 Vnos zaposlenih / Seznam zaposlenih

V levem meniju izberite moznost »Seznam zaposlenih« in na desni strani se prikaze seznam

zaposlenih oseb (Slika 31), ki je na zaCetku prazen. Vanj vnesete vse zaposlene osebe, ki jih
nameravate vkljuciti, skladno z poslano prijavnico.
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Slika 45: Seznam oseb

S klikom na gumb »Dodaj« v skupini »Osebe« na orodnem traku se odpre nova forma za
dodajanje nove osebe (Slika 32).

Urejanje osebe x

Ime

Priimek \
| |
EMSO

| |
Datum rojstva |
| |
Delovno mesto / Profil

| |
Dodeljene ure

| |
Spol Starost

| vl v]

Ilzobrazba

| v]
Datum oddaje NOPR

| |
Obéina stalnega prebivali$ca

| | | &
Datum izstopa Prva vkljucitev

E-posta

Telefon

Potrdi Preklici

Slika 46: Urejanje osebe
Za vsakega zaposlenega se vnesejo vsi zahtevani podatki, polje »Datum oddaje NOPR« in »Prva

vkljuCitev« se izpolnita avtomatsko, ko je oddan NOPR oz. ko je zaposlen prvi¢ vkljuéen v
usposabljanje. V primeru, da obvezna polja niso izpolnjena, dobite opozorilo o manjkajocih poljih.
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V primeru, da je podjetje v prijavnici navedlo povprecno Stevilo ur usposabljanj glede na
razpolozljiva sredstva, pri posamezni osebi definira Stevilo dodeljenih ur. Teh ne sme biti vec kot
60 ur in ne manj kot 5 ur.

Ko so vneseni vsi podatki za posameznega zaposlenega se pritisne gumb »Potrdi«.

Pod osnovnimi podatki je skladno s prijavnico navedeno &t. starejSih zaposlenih in &t. starejsih
zaposlenih Zensk vklju€enih v sklop B in toliko zaposlenih je potrebno vpisati v seznam zaposlenih.
Ko so vsi zaposleni vheseni v seznam zaposlenih, je s klikom na gumb »Poslji« seznam
zaposlenih poslan skladu. Ko ima seznam zaposlenih status »Poslan«, lahko za posameznega
zaposlenega urejate samo polje »Datum izstopa« osebe.

Pri tem je potrebno biti pozoren tudi na datum izstopa v seznamu oseb. Osebe, ki imajo v seznamu
oseb vpisan datum izstopa in nimajo vpisanih ur v polju »Dodeljene ure« se ne upostevajo med
starejSe zaposlene osebe vkljuCene v sklop B.

Oseba, ki je vpisana v seznam zaposlenih oseb in ima vpisan datum izstopa ter &tevilo preostalih
ur vecje kot 5 ur, sprosti mesto za vnos nove osebe v viSini Stevila preostalih ur osebe z datumom
izstopa.

V kolikor vnesete podatek o »datumu izstopa«, bo ta forma postala zaklenjena za urejanje. Zaradi
datuma izstopa te osebe ne bo mogoc€e dodati na realizacijo.

Ko bo zahtevano Stevilo zaposlenih oseb dodanih v seznam, bo gumb »Dodaj« postal
onemogocen. Ce Zeli urejat seznam po tem, ko ga je enkrat poslal, sklad lahko vrne v urejanje po
predhodnem dogovoru in utemeljeno obrazloZitvijo.

Osebo iz seznama odstranimo z gumbom »Odstrani«, ki je omogocen samo, Ce je oseba v
seznamu izbrana s potrditvenim poljem pred priimkom osebe. Ko je oseba enkrat Zze vkljuCena v
realizacijo, je ni ve€ mogoce odstranit iz seznama. Osebe niti ni ve€¢ mogoce urejati.

Za izpolnitev vprasalnikov je potrebno v seznamu oseb izbrati osebo, za katero bo vprasalnik
izpolnjen.

S klikom na gumb »Vpra$alnik 5.4 (prvi€)« izpolnite Vprasalnik o ugotavljanju delovnih razmer
(Priloga 5.4), ki ga je posamezni zaposleni izpolnil pred pricetkom prvega usposabljanja v pisni
obliki in ga je potrebno prepisati na portal.

S klikom na gumb »lzpolni NOPR« izpolnite naért osebnega in poklicnega razvoja za
zaposlenega (NOPR). Pred izpolnjevanjem NOPR je potrebno izpolniti Sifrant vrst izobrazevan;.
Sifrant izpolnite pod levim menijem »Sifrant«.

S klikom na gumb »Vprasalnik 5.4 (drugic)« v sklopu »Vpra$alnik o delovnih razmerah« izpolnite
vprasalnik, ki ga je posamezni zaposleni izpolnil po zadnjem usposabljanju v pisni obliki in ga je
potrebno prepisati na portal.

2.7.3.1 Vnos usposabljanj

Sifrant vrst usposabljanj izpolnite za posamezno pogodbo pod levim menijem »Sifrant«. Viden je
seznam usposabljanj. Ob kliku na gumb »Dodaj« se odpre dialog za dodajanje usposabljanja, v
katerem je potrebno vnesti Naziv in Kategorijo.
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Javni 3tipendijskl, rzvojai,
invaliski in preZivninski
sklad Republike Stovenije

SKA UNIIA

Dodaj
Pogodbe

F'Dgo‘jba:_
Seznam pogadb

Usposabljanja
Pogodb.
S Naziv Kategorija
Osnovni podatki O ‘ | B2 - Motivacijska usposabljanja
Terminski plan Naziv

Kategorija

Napoved ’E — Motivacijska usposablianja

]

Realizacija
Zahtevki za sofinanciranje
= Potrd: PreKlici
Sifranti

Administracija
Menjava gesla
Pomoé

Navodila za uporaba

Slika 47: Vnos usposabljanj
2.7.4 Vnos napovedi

Na zacetku je seznam napovedi prazen.
Napoved dodajamo z gumbom »Dodaj« v sklopu »Urejanje« na orodnem traku (Slika 35).

Fozdravijen! .
»
Dod Fret
Pogodb
- Pogodba
nam odb
Napavedi
Pogodba
. Iskalni niz: | [
e Pred zaetkom usposabljanja je potrebno za vsakega zaposlenega oddati NOPR in Vprasalnik 6.3 in 5.4.
BL -~ Naziv usposabljanja lzvajanje od Izvajanje do lzvajalec usposabljanja Status Spremenil Zadnja sprememba

Navadia 2a uposab

Slika 48: Seznam napovedi

Napoved je lahko v statusu:
- Vpisan
- Poslan
- Preklican

Posamezno napoved je mogoce tudi odstraniti, ampak samo v primeru, da je v statusu »Vpisan«
Ce je napoved v statusu:

- »Poslan« potem sta gumba »Poslji« in »Odstrani« onemogocena.
»Vpisan« potem je gumb »Prekli¢i«k onemogo&en. Ostali gumbi so omogoceni.
»Preklican« potem so gumbi »Odstrani«, »Poslji in »Prekli¢i« onemogoceni.

S klikom na gumb »Kopiraj« je mogoce kopirati napoved, za katero dolo€imo nov datum in uro

izvajanja usposabljanja. Ostali podatki v tem primeru se kopirajo iz kopirane napovedi. In dejanje
potrdimo z gumbom »Potrdi«.
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S klikom na gumb »Dodaj« se odpre novo okno za »Urejanje napovedi«. Uporabnik vnese vse
obvezne podatke in klikne gumb »Potrdi«.(Slika 35).

S klikom na gumb »Dodaj« zgoraj desno v dialogu se na napoved dodaja udeleZzene osebe.
Napovedi brez udelezenih oseb ni mogoce oddati.

V primeru e-usposabljanja je potrebno izpolniti polje »Spletna povezava« vsaj en delovni dan pred

izvedbo.
V primeru klasi¢nega usposabljanja je potrebno izpolniti lokacijo usposabljanja.
V kolikor niso izpolnjeni vsi obvezni podatki, se prikaze opozorilo o manjkajoc€ih podatkih.

S klikom na gumb »Odstrani«, ko je napoved usposabljanja s statusom »Vpisan« izbrana,
odstranimo napoved iz seznama.

S klikom na gumb »PoSlji« posredujemo napoved skladu in status napovedi je »Poslan«.

Izbrano napoved boste s klikom na gumb »PrekliCi« spremenili status iz »Poslan« v »Preklican«.
V kolikor pa je izbrana napoved Ze uporabljena na realizaciji je ni mogoce preklicati.

[ Urejanje na e ————

Dodaj || Odstrani

Izvajanje od Ura zacetka lzvajanje do Ura zakljucka
Vnesite toden naziv usposabljanja Izberite iz Sifranta usposabljan] Tip usposabljanja
| | |l
Spletna povezava Datum spletne povezave
A
lzvajalec (vstavite naziv podijetja) Vnesite predviden ¢as trajanja (v obliki pedagoskih ur - 45
minut)
Vnesite predvideno §t. udeleiencev Upravi¢en strosek usposabljanja
| [o |
OPOMBE

Lokacija usposabljanja

Naslov npr. Dungjska 22 Kraj npr. Ljubijana

vninski skiad Republike Slovenije, stavba Slovenjales, 6. nadstr.

Opis lokacije, npr. Javni 5t

Status

Potrdi Prekiici

Slika 49: Urejanje napovedi

Ko je napoved enkrat v statusu »Poslang, jo lahko uporabnik ureja samo, e mu jo v urejanje vrne
sklad. Napoved mora biti pred samo izvedbo pravilna, saj se prenasa na realizacijo.
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2.7.5 Vnos realizacije in dodajanje osebe na realizacijo

Na zac':etkuie seznam realizacij prazen (Slika 366).

oxoravienl . Odla
. e 17
Jowi Higendipb, racvain,
| mnre o
UL e it
— =
(R SR
Dodaj Odsrani Pesy Preiic
Pogodba: : e
uigaltzaclle, —
Iskalniniz: [ (1]
e T o = - izvajalec
St Natziv usposablianja Tip realizacije Izvajanje od Izvajanie do uspi nja. Status.

Za z0ran pogodtac ni yriedenin aktvrosi Kilknie gumb Dods), da dodste aktVAGSH

Slika 50: Seznam realizacij

S klikom na gumb »Dodaj« se odpre forma za »Urejanje realizacije« (Slika 37), kjer uporabnik
izbere iz spustnega seznama napoved. Osnovni podatki iz napovedi se prepiSejo v realizacijo.
Ostale obvezne podatke je potrebno vnesti ro¢no. V kolikor ni vpisanih vseh obveznih podatkov,
se prikaze opozorilo o manjkajoCih podatkih.

Urejanje realizacije ®
Napoved =

ISPV v] Dodaj Odstrani Uredi ure
lzvajanje od Ura zacetka Izvajanje do Ura zakljuéka o

= K = 1 . l UdeleZene osebe
Naziv realizacije Dodeljene o ciole ure REdlZiTaNe
‘ ‘ ure ure
E

lzvajalec
Cas trajanja (pedagodke ure) St udeleZencev Skupaj upraviéen strofek

I [0 |

Vsehinsko porotilo

Lokacija usposabliania

Maslov nor. Dunajska 22

| )
‘Krdj npr. Liubliana |

Opis lokacije, nor. Javni Stipendiiski, razvojni, mvalidsks in preivninski skiad Republike Slovenie, stavba Slovenjaies, 6.
nadstr.

4‘

Preverjanje

Shrani in zapri Prekiici

Slika 51: Urejanje realizacije

UdeleZenci se sprva prepisejo iz napovedi. Stevilo udeleZencev je obvezen podatek, zato je
potrebno dodati Se udelezene osebe. S klikom na gumb »Dodaj« na desni strani forme se odpre
forma za dodajanje oseb (Slika 38).
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[ ooumameoser ]

Iskalni niz: I is& |

Freden lahko osebe dodamo na reaiizacijl, je potrebno poslali seznam zaposienth. Na realizacijo lahko dodamo osebe, ki imajo
izpotnjen prvi voragainik na seznamu zaposienih i v 1S5-u izpolnjen datum oddaje NOPR.

Ime 1t Priimek Delovno mesto Preostale ure Dodeljene ure

0-00d0 zapiov T Projinia sran [1] Nasieanjasuan | -

Potrdi  Prekiii
Slika 52: Dodajanje osebe na realizacijo

Dodajanje oseb na seznam udelezenih oseb v realizaciji je mogoce, Ce je za udeleZzene osebe
izpolnjen prvi vpra8alnik na seznamu zaposlenih, izpolnjen in poslan NOPR terima oseba v NOPR
dolo&eno vrsto izobrazevanja kot je zapisana na napovedi za katero se izdeluje realizacija.

S klikom na gumb I8¢i se prikaZzejo udelezene osebe na realizaciji in jih potrdimo z gumbom
»Potrdi«.

Z gumbom »Uredi ure« na desni strani forme za Urejanje realizacije se odpre nova forma »Ure

osebe« (Slika 39). Polja »Ime«, »Priimek«, »Dodeljene ure« in »Preostale ure« so zaklenjena.
Mogoce pa je urejati »Realizirane ure, ki jih potrdimo z gumbom »Potrdi«.
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Ime

Priimek

. I
Dodeljene ure

(10 |
Preostale ure

(10 |
Realizirane ure

3

Slika 53: Ure osebe

2.7.6 Vnos zahtevkov za sofinanciranje (ZzS)

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Zahtevki za sofinanciranje« in na desni se prikaze
seznam zahtevkov, ki je v zaCetku prazen (Slika 40).

2 (Usposabijanie) Posian Stalus: Vpisan
Ot 511209 to 31.922010 Odotren: nsien 8.41.2019 473230

Temirekd pln Zoesek: Piadan

‘Seznam zaposlenih. 1 (Strategija) Poslan.

Stafus: Vipisan
Od 51,2018 do 1.12.2019 Odobren: Vnesen 8.41.2019 17:32:20
Hopovedi Znesek P w
Reslizacia
Zahtevki 2 sofinanciranje
Sifranti

Menjava gesta

Slika 54: Seznam ZzS
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2.7.6.1 Dodajanje ZzS Strategija

Nov zahtevek dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj ZzS Strategija« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku. Gumb »Dodaj ZzS Strategija« je aktiven samo, ¢e ZzS tipa Strategija Se ni dodan.

Za kreiranje ZzS Strategija je na voljo samo eno obdobje.

Na zahtevku tipa Strategija se prikaze vnosno polje za Stevilo svetovalnih dni:
- Stevilo svetovalnih dni se pred izpolni s podatkom iz pogodbe.
- Znesek ZzS je Stevilo svetovalnih dni pomnozeno s SSE-A.

Validacija:
- Mozno je oddati le en zahtevek tipa Strategija.

Naslednje podatke doloci program:

- »Stevilka zahtevka« je $tevilka zahtevka, ki se doloéi samodejno in je neodvisno od tipa
ZzS zahtevka.
Poleg Stevilke pa se v oklepaju izpiSe Se tip zahtevka (Strategija, Usposabljanja).

- »Obdobje« izberemo obdobje.

- »Vrsta« je odvisna od tega ali smo dodali zahtevek kot strategijo ali kot usposabljanje.

- »Znesek« je zmnozek Stevilo svetovalnih dni * SSE-A (standardni stroSek sklopa A).

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Ko so podatki izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik to opravi z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po poSiljanju podatkov ni ve€ mogoce
spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Na sklad je potrebno poslati tudi tiskani izvod zahtevka, podpisan in zigosan, skupaj z vsemi
zahtevanimi dokazili. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba »lzvoz v PDF« na orodnem
traku. Natisnite ga, podpisite, Zigosajte in posljite.

V primeru, da v natisnjeni verziji zahtevka najdete napako, nas ¢im prej pokliCite. Zahtevek vam
bomo vrnili v urejanje, da ga boste lahko popravili in ponovno elektronsko poslali.

2.7.6.2 Dodajanje ZzS Usposabljanja

Nov zahtevek dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj ZzS Usposabljanja« v skupini »Urejanje«
na orodnem traku.

Potem izberemo »Obdobje« iz spustnega seznama in kliknemo gumb »Shrani«. V kolikor za
izbrano obdobje ze obstaja zahtevek se prikaze opozorilo, da je za eno obdobje mozen samo en
zahtevek.

S klikom na gumb »Dodaj« se prikaze dialog »Dodajanje realizacije«. V tem dialogu izberete
realizacijo iz spustnega seznama in kliknete gumb »Potrdix. V seznamu zahtevkov za
sofinanciranje se prikaze nov zahtevek.
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Pogodba:

Navadila za uporabe

Slika 55: Podatki zahtevka za sofinanciranje
Naslednje podatke dolocil program:

- »Stevilka zahtevka« je $tevilka zahtevka, ki se doloéi samodejno in je neodvisno od tipa
ZzS zahtevka.
Poleg Stevilke pa se v oklepaju izpiSe Se tip zahtevka (Strategija, Usposabljanja).

- »Obdobje« izberemo obdobje.

- »Vrsta« je odvisna od tega ali smo dodali zahtevek kot strategijo ali kot usposabljanje.

- »Znesek« je sestevek zneskov realizacij.

- »Status«: ob vnosu dobi zahtevek status »Vpisan«, po poSiljanju pa »Poslan«.

Ko so podatki izpolnjeni, je na vrsti poSiljanje zahtevka na sklad. Uporabnik to opravi z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku (Slika 41). Po posiljanju podatkov ni
ve¢ mogoce spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Na sklad je potrebno poslati tudi tiskani izvod zahtevka, podpisan in Zigosan, s prilogami, ki se
izpiSejo skupaj z ZzS in vsemi zahtevanimi dokazili. V ta namen zahtevek odpremo z izbiro gumba
»lzvoz v PDF« na orodnem traku. Natisnite ga, podpiSite, Zigosajte in posljite.

V primeru, da v natisnjeni verziji zahtevka najdete napako, nas ¢im prej pokliCite. Zahtevek vam
bomo vrnili v urejanje, da ga boste lahko popravili in ponovno elektronsko poslali.
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2.8 SPIN
2.8.1 Pogodbe osnovni podatki

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Seznam pogodb« in na desni se prikaze seznam
pogodb, ki jih ima uporabnik sklenjene s skladom (

Slika 28). Uporabnik vidi tiste pogodbe na katerih je bil doloCen kot uporabnik portala s strani
sklada in so vidne, ko je v ISS aplikaciji sinhronizacija kon¢ana.

V seznamu izberete pogodbo za katero Zelite vnesti podatke in na orodnem traku izberete gumb
»QOdpri« ali pa posamezno pogodbo odprete z dvojnim klikom ali s pa z enojnim klikom na Stevilko
pogodbe ali naziv vlagatelja.

Prikazejo se »Osnovni podatki« o pogodbi, ki se spreminjajo v ISS, na portalu pa se sinhronizirajo.
»Osnovni podatki« so razdeljeni na tri sklope:

1. Splodni podatki

2. Dodatni podatki

3. Financ¢ni podatki.

Viogs
Strokowni sodstaver
P Vodia prosskta
Voda projekta

Finanéni podatki

Slika 56: Osnovni podatki SPIN pogodbe

2.8.2 Pregled terminskega plana

Podatki na terminski plan se prenesejo na portal s sinhronizacijo iz ISS pogodbe.
V levem meniju izberete » Terminski plan« in na desni strani se prikaze terminski plan (Slika 30).
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Pordravien st Orgava

it
f
Pogodba: SEa LG g, £55 e gt © L0 Wt
Terminski plan
Skiop ~ Planirano it osed 2018 Planirano it. oseb 2020 Planirano &t oseb 2021 Planirano it osen 2022 Realiziano §t.oseb 2018 Realizianodtoseb2020 Realmvano it osen 201 Reatzirano it oseb 2022
1+ ssEA 5 5 o o [ 0
2 ssEs 5 5 n © o o o o

Administrocia

Menjava gesla
Pomot

Mavodila za uparabe

Slika 57: Terminski plan

Prikaze se seznam obdobiji. PrikaZe se seznam po letih in sicer za:

e SSE A planirano Stevilo oseb

e SSE A realizirano Stevilo oseb

o Za SSE A se Stejejo osebe, ki so na ZZS tipa SSE-A (razen statusa Zavrnjeno).
SSE B nacdrtovana $tevilo oseb.
SSE B realizirano Stevilo oseb

o Za SSE B se Stejejo osebe, ki imajo ve€ kot 16 ur v polju »Ure na ZZS SSE B«.

2.8.3 Finanéni nadrt

Finan&ni plan se prikaze glede na sinhronizacijo iz ISS iz Pogodbe.

Finan¢ni plan se spreminja v ISS aplikaciji in ne na portalu. Podatki o sredstvih po letih pridejo ze

iz vloge na pogodbo. Porabljena sredstva se prikazejo iz ZZS-jev, glede na izbrano obdobje.
Prikazani so vsi ZZS-ji, razen zavrnjenih.

Pozdravijen! et 0053
ey
e
Pogodbe
Pogodba: e T S, £.5.5 s S g - A Wt
Seznam pogod
= Finanéni plan
Skiop & Srodstva 2019 Sredstva 2020 Sradstva 2021 Sredstva 2022 020 Porabljena sredstva 2021 Porabljena sredstva 2022
Gsnouni podatk 1 DoV 1300 o 15,00 16,00 00 00 00 00
: Komunicrane ininformianie 9,00 w000 100 1200 00 00 00 00
3 SSEA 100 200 300 400 00 00 00 00
4 SSEB 5.00 6.00 7.00 800 00 0.0 0.0 00

Slika 58: Finanéni plan

2.8.4 Napovedi

Imamo Stiri vrste napovedi:
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SSE A - informativna delavnica

SSE A - motivacijska delavnica

SSE A - individualno svetovanje
SSE B - usposabljanje

Na zaCetku je seznam napovedi prazen.
Napoved dodajamo z gumbom »Dodaj« v sklopu »Urejanje« na orodnem traku.

S klikom na gumb »Dodaj« se odpre novo okno za »Urejanje napovedi«. Uporabnik vnese vse
obvezne podatke in klikne gumb »Potrdi«. (Slika 35)

Polje Stevilo oseb velja le za napovedi tipa SSE B in je na zaCetku 0, ko bo koordinator na
napoved vnesel udelezence, se Stevilo oseb sesteva.

POZOravent Vst Ot
A UKIIA Ve 1780
- ROPSKA UNI 320018003

i

Kopiaj Reazirana Predsis

Pogodba: s < - e et < B

Napoved!

Iskalni niz: 15

Sua Naziv usposabljanja Izvsjanie od tevajanje do Izvajatec usposabliania Status Status Skiada

1 - 632019 3132019 Vpisan Nepreverjen

2 - 142019 30.42019
3 -5 162019 3062019
112018 422018

tevilo oseb Spremenil Zadnja spremembs
632019 11:40
Vpisan Neproverion
Poslan Nepreverien
Realzeana Nepreverien

63201912115
ot 632019 1249

\5‘.‘\‘

112019 3112019 Realziana Nepreverjen
e 422019 1322019 - Realizkana Nepreverion
422019 1322019 - Realizvana Nepreverien
422019 2022019 —— Reaizkana Nepreverjen

Menjava gesta

Pomot

Navodia za uparabo

Slika 59: Seznam napovedi

Z dvojnim klikom na napoved se odpre napoved, ki ji je mozno spreminjati vse podatke, dokler
napoved ni poslana.

Gumb »Uredi udelezence« je aktiven le za napovedi tipa »SSE B«. Udelezence je mozno urejati
(dodati oz. umakniti) na napovedi, dokler je napoved le v statusu »Poslana«. Odpre se novo okno,
kjer se prikaze seznam vseh udelezencev.

Na seznamu udelezencev sta dva gumba. Z gumbom »Dodaj« se vse oznacene osebe dodajo na
napoved. Z gumbom »Odstrani« se vse oznacene osebe umaknejo iz napovedi. S klikom na gumb
»Qdstrani«, ko je napoved usposabljanja s statusom »Vpisan« izbrana, odstranimo napoved iz
seznama. Napovedi ni mozno pobrisati, Ce je oseba dodana na napoved.

S klikom na gumb »Kopiraj« je mogoce kopirati napoved, za katero dolo¢imo nov datum in uro
izvajanja usposabljanja. Ostali podatki v tem primeru se kopirajo iz kopirane napovedi. In dejanje
potrdimo z gumbom »Potrdi«.

S klikom na gumb »PoSlji« se posreduje napoved skladu in status napovedi se spremeni v
»Poslan«.
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Gumb »Realizirana« pomeni, da se je napoved izvedla. Lahko se spremeni le isti dan ali pozneje
od izvedbe, ki je napisan na napovedi.

Gumb »Prekli¢i« spremeni status v »Preklicana«. Preklic napovedi je mozen, dokler ni v statusu
»Realizirana«.

Ce je napoved v statusu:
- »Poslan« napoved je poslana na sklad. Ko je napoved v statusu poslana, je mogocCe za
napovedi tipa SSE B dodajati udelezence.

- »Vpisan« je napoved Se mogoCe urejati. Dokler je v tem statusu so gumbi »Uredi
udelezence«, »Realizirana« in »Prekli€i« onemogodceni. Ostali gumbi so omogoceni.

- »Preklican« je napoved preklicana in so gumbi »Uredi udeleZzenca«, »Odstrani«, »Poslji«,
»Realizirana« in »PrekliCi« onemogoceni.

Status sklada:
- »Dokumentacija pomanjkljiva, v napovedi je dokumentacija pomanjkljiva. Potrebna
dopolnitev.
- »Dokumentacija popolna« — napoved je popolna, lahko se realizira.
- »Nepreverjen, s strani sklada napoved Se ni bila preverjena.

Vrsta napovedi Vnesite toen naziv usposabljanja
[SSE A - informativna delavnica ~|  [Usposabijanje 1 |
Izvajanje od Ura zacetka Izvajanje do Ura rakljucka
[06.03.2019 | [10:05 | [31.032019 | [10:30 |
lzvajalec (vstavite naziv podjetja) Vnesite predviden Cas trajanja (v obliki pedagoskih ur -

43 minut)
[ | 5 |

Lokacija usposabljanja

Naslov npr. Dunajska 22 Kraj npr. Liubliana
Dunajska 22 ‘ Ljubljana ‘

Opis lokacije, npr. Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in preZivninski skiad Republike Slovenije, stavba Slovenijaies, 6
nadstr.

Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in preZivninski sklad Republike Slovenije, siavba Slovenijales, 6. nadstr. ‘

OPOMBE

Datum realizacije

Status Status Sklad
[Vpisan | [Mepreverien

[ Poirdi || Prexiic

Slika 60: Urejanje napovedi
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2.8.5 Seznam udelezencev

V levem meniju izberite moznost »Seznam udelezencev« in na desni se prikaze seznam
zaposlenih oseb, ki so vezani na izbrano pogodbo. Seznam zaposlenih je na zaCetku prazen.

Pogodba: #s “ - o g « S

Seznam udelezencey

Iskalni niz:

]

Status Priimek & Ime EMS0 Delovnomesto  Spol Starost oo g VNIV Datum povditve

Podjetje / [

organizacia pradainika B
" 30 do 54 ot — 0a 632019 632019 360
Posian - o - s " 30 do 54 let - 0a 632019 632019 30
Vpisan - -~ - 2 25do0 29 let - Da 0

Postan

Posian - -~ o e " 30 do 54jet - 0a 632019 632019 360

Slika 61: Seznam udeleZzencev

S klikom na gumb »Dodaj« v skupini »Osebe« na orodnem traku se odpre
dodajanje in urejanje nove osebe.

Izpolniti je potrebno obvezna polja:
- Ime in priimek,
- EMSO,
- Datum rojstva,
- Delovno mesto,
- Podjetje/organizacija,
- Spol,
- Starost.

0 18 225 SSEB

o coom

nova forma za

Polje »Prisotnost SSE A — Informativna« prikaze samo napovedi tipa SSE A — Informativna, ki

so bila realizirane.

Polje »Prisotnost SSE A — Motivacijsko« prikaze samo napovedi tipa SSE A — Motivacijsko, ki so

bla realizirane.

Polje »Prisotnost SSE A — Individualno« prikaze samo napovedi tipa SSE A — Individualno, ki so

bila realizirane.

Polje »Realizacija kazalnika« je mogocCe urejati tudi po koncu usposabljanja. 1z spustnega

seznama je mogoca izbira »DA« ali »NE«.

Dialog za »Urejanje osebe« ima tri gumbe:

- »Potrdi in nov« omogo€a, da je dodan udelezenec potrien in Ze se lahko nadaljuje

dodajanje naslednjega.
- »Potrdi« omogoca potrditev dodanega udelezenca.
- »Prekli€i« podatki, ki so vpisani v dialogu bodo preklicani.

54



Urejanje osebe ®

Ime

~

Priimek

EMSO

Datum rojstva

Delovno mesto / Profil

spol Starost

I vl |

Podjetje / organizacija

Obdcina stalnega prebivaliSca

E-posta

Telefon

Prisotnost SSE A — Informativna

Prisotnost SSE A — Motivacijsko

Prisotnost SSE A — Individualno

Dogovor o vkljuéitvi v program [

Slika 62

Potrdi in nov Potrdi Preklici

: Urejanje osebe
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Iskalni niz: || 158

Potrdi Prekdici

Slika 63: Iskanje napovedi

Z gumbom »Potrdi« je izbrana napoved za udelezenca potrjena.

Osebo je mogoc€e iz seznama odstraniti z gumbom »Odstrani«, ki je omogo&en, samo &e je oseba
v seznamu izbrana s potrditvenim poljem pred priimkom osebe in ima status »Vpisan«.

Z gumbom »Zakljuci« je mogocCe posamezno osebo zakljuciti, le ta potem ni ve€ vidna na seznamu
udelezencev. Zaklju€ena oseba se prikazuje na drugem seznamu.

Za izpolnitev vpraSalnika je potrebno v seznamu oseb izbrati osebo, za katero bo vprasalnih
izpolnjen. S klikom na gumb »VpraSalnik« v sklopu »Osebe« je mogoce izpolniti vprasalnik, Ki
ga je posamezni zaposleni izpolnil na zaCetku usposabljanja. VpraSalnik je obvezen za osebo, ki
ima ure prisotnosti na SSE B vsaj 40 ur ali vec.
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Ime in priimek

Status na trgu dela

Ali spadate v katero od nastetih skupin? (ustrezno oznadi)
Migranti, udeleZenci fujega rodu, manjSine (vkljuéno z marginaliziranimi skupnostmi, kot

s0 Romi)

W
Invalidi

W
Druge prikrajane osebe (npr. Zrive nasilja, odvisniki, osebe s teZavami v duSevnem
Zdravju ipd.)

b
5 podezelskin obmodij (po metodologiji DEGURBA, vir
http-//ec europa.eweurostatiweb/degree-of-urbanisation/methodology)

L
Brezdomci ali prizadete zaradi izkljucenosti na podrodju nastanitve

W

Ste Ze (bili) vidjuteni v dejavnosti izobraZevanja/usposabljanja po zakljutku usposabljanj
po nacriu ozebnega in poklicnega razvoja?

W
Ste pridobili kvalifikacijo po zakljucku vkljuéenosti v usposabljanja po nacriu osebnega in
poklicnega razvoja?

W

Slika 64: Urejanje vprasalnika

Z gumbom »PoSlji« se seznam vklju€enih posreduje na sklad, ob tem se polje »Datum potrditve«
izpolni s trenutnim datumom in status se spremeni v Poslano. Pogoj, da se seznam udelezencev
lahko poslje na sklad je, da so vse tri SSE A delavnice vpisane na posameznih udelezencih.7

2.8.6 Seznam udelezencev (Zakljuceni)

V tem seznamu so prikazani vsi udelezenci, ki so zaklju€eni.
Posameznega udeleZenca je mogoce aktivirati z gumbom »Aktiviraj«.

EVROPSKA UNIIA o
-‘ ’ wamwREs
. [ e ———— S ip— A
Seznam zakijuéenin udeletencev
tskaini niz: [ e
- . c = o o - Podjatie | Iracecl Dotum potitye DIUM OIS [ UreDrisomosti  Odobrene urs SSE o0 ccc o
tatus Priimek e pamesto  Spol tarost Cmonecia YaEIY m potiditve |00 DS akucka S o e na

enih udeleZence

Administracia
Merjaa gesla
Pomoz

Mavodila za uporabo.

Slika 65: Seznam udelezencev (Zakljuéeni)
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2.8.7 Zahtevki za sofinanciranje

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Zahtevki za sofinanciranje« in na desni se prikaze
seznam zahtevkov, ki so vezani na pogodbo.

Fuzsavieni Vesns Kiun i
Ve 17

632018 14:53:36 fatus: Postan
632018 13:53:50
Vesna Kijun

o 6.3.2019 14:53:36 faius. Postan
ot meden 6.32019 14:30:54
Vesna Kijun

2856 8) st Vpisan
31.92.2019 90 632019 " v 632018 13:42:01
K 1.320,00€ Vesna Kijun

1(sSEM an’ 6.3.2019 13:48:27 s11s Posian
6 31.42.2021 60 6.3.2018 dobren Vnodon 6.3.2018 13A7:40
sk 2 Vesna Kijun

Slika 66: Zahtevki za sofinanciranje

Posamezen zahtevek se odpre z dvojnim klikom na vrstico zahtevka ali s klikom na Stevilko
zahtevka.

Zahtevke se dodaja s pomocjo gumbov:

- »Dodaj SSE A«, ki omogoca dodati porocilo o izvedbi aktivnostih z udeleZzenci za
aktivnosti programa »Razvoj kariere«.

- »Dodaj SSE B, ki omogoca dodati porocilo o izvedbi aktivnostih z udeleZenci za
aktivnosti programa »Razvoj kompetenc«.

- »Dodaj Komuniciranje in informiranje« za dodajanje stroSka glede informiranja in
komuniciranja.

Posamezen zahtevke, ki $e niso poslani, je mogoce brisati z gumbom »Odstrani«.
Z gumbom »Poslji« je mogoce zahtevke poslati na sklad.
Validacije:

- Ceje to prvi ZZS SSEB osebe je potrebno uveljaviti vsaj 16 ur. ZZS se $teje kot prvi,
Ce pred tem oseba ni na ZZSju s statusom Poslan.

- Oseba na vseh Poslanih ZZS-jih ne sme imeti vec kot 100 ur.

- Status sklada napovedi mora biti Dokumentacija popolna.

2.8.7.1 Dodajanje in posiljanje zahtevka SSE A

Nov zahtevek SSE A dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj SSE A« v skupini »Urejanje« na
orodnem traku.

Odpre se ham nova forma v kateri izberemo obdobje za katerega se nanasa zahtevek in kliknemo
gumb »Shrani«.
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Sistem samodejno vpiSe zaporedno Stevilko zahtevka na pogodbi, ter postavi status zahtevka na

»Vpisan«. To pomeni, da je zahtevek zaveden v sistem in ga lahko dopolnimo s podatki o
izvedenih aktivnostih z udelezenci.

Soves igendiohs, v EVRAOPSKA UNIIA

Pogodbe Pogodba: S s aeT Figueel Coo S 0
Seznam pogedh
e | AL ——
— Sovika zahievia: § Obdotie vita: SSEA
e Znesekc sl d——— Datum oddaje Status: Vpisan
e Priimek Ime Emso Podjetie | Organizacia Znesek.
Fimantni plan
R
Seznam udelefencey (zakfjufeni)
Napoves
Zahtevki za sofinanciranje
Adminiseaci
Menjava gesla
Fomot
Mavodiia 13 uporabo
R

Slika 67: Podatki za sofinanciranje za SSE A

Z gumbom »Dodaj« je omogogeno dodajanje udeleZzenca na zahtevek. Prikaze se seznam
udeleZenceyv, ki so v statusu »Poslan« in Se niso bili dodani na noben zahtevek SSE A.
Z gumbom »I8Ci« se prikaZzejo udelezenci na podlagi filtra, ki ste ga vnesli v iskalni niz.

Dodajanje udelezencev ®
Iskalni niz: [ | 158
Ime 1t Priimek Delovno mesto

0 -0 od 0 zapisov

Potrdi Prekiici

Slika 68: Dodajanje udelezenca za SSE A

Z gumbom »Potrdi« se izbrani udeleZzenci dodajo na zahtevek.
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m Poadraviient st Ol
Vecka 17
[Eb e

Pogodba: s “ o .—, e L et
Porodilo o izvedenih aktivnostin 2 udelezenci
! hovka 3 bial v » SSEA
sek 880,00 Oacal Vesna Kijun um p0aje 12.3.2019 tals Poslan
Primek ime EMS0 Podjetis | Organizaciia Znesek
- - 4000

- - o - e 44000

Administracia
Merjava gesls
Pomat

Mavodita za uporabo.

Slika 69: Zahtevek SSE A z udeleZenci

Ce Zelite posameznega udeleZzenca odstraniti iz zahtevka, kliknite gumb »Odstrani«.

Ko ste vnesli vse udeleZence na posamezni zahtevek, posljete zahtevek na sklad. To storite z
izbiro gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po poSiljanju podatkov ni ve¢
mogoce spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

2.8.7.2 Dodajanje in poSiljanje zahtevka SSE B

Nov zahtevek dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj SSE B« v skupini »Urejanje« na orodnem
traku. Z gumbom »Shrani« dobimo Stevilko ZZS.

Odpre se nam nova forma v kateri izberemo obdobje za katerega se nana3a zahtevek in kliknemo
gumb »Shrani«. Sistem samodejno vpide zaporedno Stevilko zahtevka na pogodbi, ter postavi
status zahtevka na »Vpisan«. To pomeni, da je zahtevek zaveden v sistem in ga lahko dopolnimo
s podatki o izvedenih aktivnostih z udelezenci.

Pozdravient st i
Varia 1742
183308 180838

Pogodba: s 5 A g s e PR p—

Poradilo o izvedenih aktivnostih 2 udeleienci
St hievka 5 dobje |Leto 2019 A Ve SSEB
- B ——— stam ol Status: Vpisan
Priimek ime Wapoved EM30 Podiete ( Organizaciia ur &1, wvofiavlenin ur Znesek

My

Administracija
Menjava gesia
Pomoé

Havedila 22 upersbo

Slika 70: Podatki zahtevka za sofinanciranje za SSE B

Z gumbom »Dodaj« je mogo¢e dodati udeleZzenca. Mogoce je dodati samo udelezence, kateri
imajo potrjen vprasalnik in za katere velja: seStevek ur za to osebo na napovedih SSE B je vedji
ali enak 16 in ni Se bila dodana na ta ZZS. Z gumbom »18Ci« se prikaZejo udeleZenci na podlagi
filtra, ki ste ga vnesli v iskalni niz.
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Dodajanje udelezencev ®

Iskalni niz: I | 156

EMSO 1t Ime Primek Napoved St ur

0-000zasso T breina suan [1] asieania suan

Potrdi Prekdici

Slika 71: Dodajanje udelezenca na SSE B

Z gumbom »Potrdi« se izbrani udeleZzenci dodajo na zahtevek.

Na zahtevku SSE B se s klikom na udeleZenca odpre dialog »Urejanje aktivnosti«, kjer je v polje
»Uveljavljeno Stevilo ur« vpiSete Stevilo ur aktivnosti na napovedi. S klikom na gumb »Potrdi« je
aktivnost potrjena. Ob posiljanju pa se izvedejo validacije, kot so opisane v poglavju 2.8.7.

Urejanje aktivnosti x

EM30:

l |

Ime:

l |

Priimek:

Il;'-:lpl.‘l\l'edi

E |
Stevilo ur:

EL |

Uveljavijeno Stevilo ur:

[90 x|

Potrdi Prekiici
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Slika 72: Urejanje aktivnosti

Ce zelite posameznega udeleZenca odstraniti iz zahtevka, kliknite gumb »Odstrani«.

Ko ste vnesli vse udelezence na posamezni zahtevek, posljete zahtevek na sklad. To storite z
izbiro gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po posSiljanju podatkov ni ve€
mogoce spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Z gumbom »QOdstrani« je mogoce brisati udeleZzenca iz zahtevka.

2.8.7.3 Dodajanje in poSiljanje zahtevka Komuniciranje in informiranje

Nov zahtevek za Komuniciranje in informiranje dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj
Komuniciranje in informiranje« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Z gumbom »Shrani«
dobimo Stevilko ZZS.

Odpre se nam nova forma v kateri izberemo obdobje za katerega se nana3a zahtevek in kliknemo
gumb »Shrani«.

Sistem samodejno vpiSe zaporedno Stevilko zahtevka na pogodbi, ter postavi status zahtevka na
»Vpisan«. To pomeni da je zahtevek zaveden v sistem in ga lahko dopolnimo s podatki o izvedenih
aktivnostih z udelezenci.

Pozdiavieni Quiava

o verten 1741
- VROPSKA UNIIA 122300 121118

Pogodba:

Porodilo o izvedenih aktivnostih z udeleienci
fevilka zalevka: § dobe: v Vrsta® Komaniciranje in informiranje
e 120,00 doal Datum oddaje Status: Vpisan

Znesek 7a

uveliavijanje brez NSk DDV za
DoV

veliavijanje
1+ Owes Radun 532019 2033018 o 100,00 2000 1232019 1332019 120,00 100,00 20,00

Swausme  smbsme  Dsum st DoUmOPeene NS BemE oy e 200 O znaek00y  Gammvims Ooumphtia Znesskpatde

Administraciia

Menjava gesls
Pomol

Navodils 23 uporsbo

Slika 73: Podatki za sofinanciranje (Komuniciranje in informiranje)

Z gumbom »Dodaj« je omogo¢eno dodajanje ratunov. Prikaze se nam forma za vnos podatkov
o racunu.
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Dodajanje raéuna %

Stevilka listine Vrsta listine
| | | v]

Datum izdaje raéuna Datum opravijene storitve
Prejemnik listine
| Koda drzave Maticna Etevilka Davéna Stevilka

E || || |

Naziv

Ulica Posta

| || | | | P
|zdajatelj listine

Koda drzave Maticna Stevilka Davéna Stevilka

El | | |

Naziv

Ulica Posta

| | | | | P
Zneski

Znesek racuna brez DDV Znesek DDV Znesek placila

Znesek za uveljavijanje brez DDV Znesek DDV za uveljavijanje

Vrsta nadina placila Vrsta placila vrsta dokazila placila
| vl | vl | v
Datum valute Datum placila

..................

Slika 74: Dodajanje ra€una

Z gumbom »Potrdi« se racun s vsemi vpisanimi podatki doda na zahtevek.
Ce Zelite posamezen radun odstraniti iz zahtevka, kliknite gumb »Odstrani«.

Ko ste vnesli vse raCune na posamezni zahtevek, poSljete zahtevek na sklad. To storite z izbiro
gumba »Poslji« v skupini »Urejanje« na orodnem traku. Po posiljanju podatkov ni ve¢ mogoce
spreminjati, mozno jih je samo pregledovati.

Gumb »lzvoz v pdf« ni omogocen.
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3 POMOC PRI UPORABI PORTALA

Ce ima uporabnik:

- dodatna vprasanja glede uporabe portala,

- predloge ali posebne zahteve,

- tezave z dostopom do portala in njegovim delovanjem,
- je pozabil geslo,

- zeli ukiniti ali spremeniti uporabnisko ime,

naj se obrne neposredno na sklad, najbolje na skrbnika pogodbe o sofinanciranju izvajanja
projekta. Kontaktne podatke dobi v pogodbi o sofinanciranju, splo$ne kontaktne podatke pa lahko
najde tudi na spletni strani sklada: http://www.sklad-kadri.si/. Ob varnostnem incidentu dostope
lahko umakne tudi administrator, o tem pa obvesti vodjo projekta na skladu.

3.1 Validacijska napaka

V primeru, da se v bazno tabelo shranjuje novi zapis s primarnim kljuem, ki Ze obstaja v bazi, se
prikaZe opozorilo, da je prislo do validacijske napake.
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http://www.sklad-kadri.si/

Urejanje aktivnosti % ‘

Naziv ucitelja

Test |
Podaktivnost:

| »Aktivne poitnices v |
§t. izvedenih ur: Datum izvedbe: Ura izvedbe:

1 | |27.042015 | 0901 |
Stevilo prijavijenih uéencev: it. sodelujoéih uéencev:

1 | |
Partnerska sola:
| Osnovna ola Strodja vas v |

&t. prijavijenih uéencev partnerske Sole: &t. sodelujotih utencev partnerske Sole:

1 =

Opozorilo ® |
Lokacija izvedbe:
1 Pridlo je do napake ob validaciji zapisa.

Opis (do 400 znako
1

Preostali znaki: 399

4

4

. Pofrdi  Prekliéi

Slika 75: Opozorilo — validacijska napaka

3.2 Napaka zaklenjenega zapisa

V primeru napake zaklenjenega zapisa se prikaze naslednje opozorilo.



I OAPLAE TLRE T EELEE R

| »Kak je inda fajn bilo« v

5t. izvedenih ur: Datum izvedbe: Ura izvedbe:
1,00 | 2942015 | |09:04 |
Stevilo prijavijenin uéencev: §t. sodelujotih uéencey:
2 . |
Partnerska $ola:
| Osnovna $ola Stroéja vas v
&t. prijavijenin uéencev partnerske £ole: §t. sodelujocih uéencev partnerske Sole:
- —
Lokacija izvedbe:
L Zapis je zaklenjen.
Opis (do 400 znako
test
Ok |
i

Slika 76: Opozorilo — zapis je zaklenjen

3.3 Nedovoljen dostop

Ce imamo odprto okno za urejanje aktivnosti in e se medtem ostrani trenutnega uporabnika iz
uporabnikov, ki lahko vidijo pogodbo, se ob shranjevanju sprememb aktivnosti prikaze naslednje
opozorilo. Opozorilo se pojavi tudi, €e uporabnik odpre link, kjer je povezava na pogodbo do katere
nima dostopa.

1,00 | [29.4:2015 | |o9:04 |
Stevilo prijavijenih uéencev: §t. sodelujoéih uéencev:
2 | |
Jartnerska ola:
Osnovna Sola Strogja vas v
&t. prijavijenih uéencev partnerske Sole: &t. sodelujoéih uéencev partnerske Sole:
3 =
e | OpoOZorilo x
_okacija izvedbe:
1 Prislo je do napake. Neavtoriziran dostop.
Jpis (do 400 znako
test
Ok

Jreostali znaki: 400

Slika 77: Opozorilo — Neavtoriziran dostop
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3.4 Neveljavna operacija

Oseba A ureja aktivnosti ZZS-ja st.: 1. Medtem oseba B poslje ZZS st.: 1. Ko oseba A Zeli shraniti
spremembe aktivnosti ZZS-ja se ji prikaze opozorilo, da zapisa ni mogoc€e urejati, ker ni v
pravilnem statusu.

Urejanje aktivnosti x®

Naziv ucitelja

[fetst

Podaktivnost:

| »Kak je inda fajn bilox
§t. izvedenih ur: Datum izvedbe: Ura izvedbe:

1 |28.04 2015 08:55

Stevilo prijavijenih uéencev: St. sodelujoéih ucéencev:

1

Partnerska Sola:

| ©snovna Sola Strotja vas
§t. prijavijenih uéencev partnerske Sole: §t. sodelujotih uéencev partnerske Sole:

1 '

Lokacia zvedbe:

I‘1 Zapisa ni mogoce urejati, ker ni v statusu odprt.

Opis (do 400 znakov)

1

Preostali znaki: 399

Potrdi Prekiiéi

Slika 78: Opozorilo — Zapisa ni mogoce urejati

3.5 Ostale napake

V primeru kakrsnih koli drugih napak ob shranjevanju aktivnosti ZZS-jev se prikaze opozorilo z
naslednjo vsebino:

MenE g R e EpeEERE AmaresEEesue w pruEn mEewes weewsr sewsses weas we seesesses SLEEE S —— R

; = ; :
eseeneenm| Opozorilo x g
_okacija izvedbe:

1 Prislo je do napake.

Jpis (do 400 znako

test
Ok
| )

Slika 79: Opozorilo — Prislo je do napake
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3.6  Obvestilo o uspesSnem shranjevanju

Ce se zapis uspesno shrani, dobimo obvestilo o uspesnem shranjevanju zapisa.
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