
Operativna delavnica JP ASI 2017–
NAVODILA ZA POROČANJE

Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile (ASI)

10. maj (Laško) in 11. maj 2018 (Ljubljana)



IZVAJANJE PROJEKTA
V skladu z:

- namenom - spodbuditi podjetja k učinkovitemu upravljanju
starejših zaposlenih in h krepitvi njihovih kompetenc z
vidika podaljševanja njihove delovne aktivnosti,

- predmetom - sofinanciranje izvedbe projektov ponudnikov
z naslednjimi aktivnostmi:



SKLOP A: Priprava strategije za učinkovito upravljanje starejših
zaposlenih (v nadaljevanju strategija);

SKLOP B: Sofinanciranje razvoja kariere s krepitvijo kompetenc
starejših zaposlenih, in sicer z naslednjimi aktivnostmi:

B1 izdelava načrta osebnega in poklicnega razvoja starejših
zaposlenih,

B2 udeležba v motivacijskih programih za starejše zaposlene,

B3 usposabljanja na področju vseživljenjske karierne orientacije
ter pridobivanje kompetenc starejših zaposlenih (usposabljanja,
nacionalna poklicna kvalifikacija (preverjanje in potrjevanje),
dodatne kvalifikacije).



- cilji - podpora podjetjem/ponudnikom pri pripravi strategij za
učinkovito upravljanje starejših zaposlenih; krepitev
kompetenc starejših zaposlenih; večja pripravljenost
posameznikov za podaljševanje delovne aktivnosti.



Upravičeno obdobje izvajanja

- proračunski leti 2018 in 2019

- obdobje upravičenih stroškov: od datuma podpisa pogodbe o
sofinanciranju do najpozneje 30.9.2019

- upravičenost izdatkov: od datuma podpisa pogodbe o
sofinanciranju do najpozneje do 10.10.2019

- datum zaključka vseh aktivnosti: 30.9.2019 (zadnji ZzS
15.10.1019)

STROŠEK nastane z dnem opravljene storitve.

IZDATEK nastane z dnem plačila.



Vsebina projekta – sklop A in sklop B

Sklop A: Priprava strategije

- analiz obstoječega stanja in identifikacijo potreb v podjetju
na področju aktivnega staranja zaposlenih;

- identifikacijo dejavnikov, ki v podjetju onemogočajo oziroma
zavirajo uveljavljanje do starejših zaposlenih prijaznih
ukrepov;

- načrt programov/ukrepov za učinkovito upravljanje starejših
zaposlenih;

- akcijski načrt za uvedbo do starejših zaposlenih prijaznih
ukrepov.



Naj vsebuje:

- konkretna izhodišča in ključne ugotovitve glede področij
usposabljanja zaposlenih z namenom doseganja boljših
poslovnih rezultatov,

- konkretne predloge, kako bo izvajanje strategije vplivalo na
večjo delovno zavzetost starejših zaposlenih in njihovo boljšo
usposobljenost, ter kako bo omogočilo večjo zaposljivost in
pripravljenost starejših zaposlenih, da delajo dlje.

Priporoča se, da pri pripravi strategije smiselno upoštevajo
zgledi oz. predlogi iz »Kataloga ukrepov za učinkovito
upravljanje starejših zaposlenih«, ki je dostopen na spletni
strani ASI (www.zavzeti.si).



- v roku treh (3) mesecev od podpisa pogodbe o
sofinanciranju skladu predložiti ustrezno strategijo s
pripadajočimi dokazili (tabela 1, sklop A),

- podjetja lahko pričnejo z vključevanjem starejših zaposlenih
v usposabljanja (sklop B) šele po potrditvi strategije s strani
sklada. Navedeno ne velja za podjetja, ko ima podjetje zgolj
enega zaposlenega, ki je starejši od 45 let. Tako podjetje ni
upravičeno do sofinanciranja aktivnosti iz sklopa A, ampak le
do sofinanciranja aktivnosti iz sklopa B.



Sklop B: Razvoj kariere s krepitvijo kompetenc starejših zaposlenih

• Pred začetkom izvajanja aktivnosti B2 in B3 skladu predložiti izdelan
načrt osebnega in poklicnega razvoja za vsakega starejšega
zaposlenega, ki ga bo vključil v usposabljanja.

• Načrti osebnega in poklicnega razvoja morajo biti skladni s
pripravljeno strategijo podjetja.



STROŠKI IN DOKAZILA 
Stroški in izdatki so upravičeni, če: 

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

- so dejansko nastali za izvedbo storitev, ki so predmet JP ASI 
2017 (aktivnosti iz sklopa A in B);

- so pripoznani v skladu s skrbnostjo dobrega 
gospodarstvenika;

- so nastali in so plačani v obdobju upravičenosti; 

- temeljijo na verodostojnih knjigovodskih in drugih listinah in

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



Spoštovati pravila javnega naročanja tj. ZJN-3, in sicer: 

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

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



Upravičenci, ki niso zavezani po zakonu spoštovati pravila ZJN-3,
ki ureja javno naročanje, morajo pri naročanju storitev
upoštevati temeljna načela javnega naročanja (načelo
gospodarnosti, učinkovitosti in uspešnosti, načelo zagotavljanja
konkurence med ponudniki, načelo transparentnosti, načelo
enakopravne obravnave ponudnikov, načelo sorazmernosti).
Spoštovanje temeljnih načel ZJN-3 pomeni, da se predmet
naročila pridobi s čim manj sredstvi, ob ustrezni kvaliteti in
zadostitvi potreb naročnika. Načelo gospodarnosti, učinkovitosti
in uspešnosti ne pomeni nujno izbire najcenejšega ponudnika
(pomembno je, da se upošteva realna/tržna vrednost predmeta
naročila).



Celoten postopek se izvede in dokumentira upoštevajoč tudi
pogoje za izbor zunanjih izvajalcev, ki so navedeni v JP ASI 2017.
Postopek se tudi obrazloži tako, da se priloži zapis, kako so se
ponudbe preverile na trgu oz. ali so se pridobile primerljive
ponudbe. Če se ponudbe niso pridobile, se utemelji razlog.



Vrste stroškov:

- svetovalni dan zunanjih izvajalcev (sklop A)

- stroški zunanjih storitev usposabljanj (sklop B)



Neupravičene so stroški:

- ki niso neposredno povezani z upravičenimi aktivnostmi
projekta;

- DDV;

- za službena potovanja, nočitve, prehrano, dnevnice;

- najema prostorov in opreme za izvedbo usposabljanj;

- usposabljanj s področja varstva in zdravja pri delu, ki so
zakonsko obvezna;

- e-usposabljanj in e-izobraževanj;

- formalnih izobraževanj;



IZVAJANJE USPOSABLJANJ (aktivnost B2 in B3)

Napotitev zaposlenih na usposabljanje

- po izdelani strategiji in načrtih podjetje preko portala ISS
posreduje skladu seznam zaposlenih, ki bodo vključeni v
usposabljanja (Priloga 5.2 Seznam zaposlenih).

Vsaka oseba, ki je vključena v usposabljanja mora izpolniti
Vprašalnik za zbiranje podatkov (Priloga 5.3 Vprašalnik za
zbiranje podatkov). V primeru, ko se ena oseba v okviru projekta
vključi v več različnih usposabljanj, oseba vprašalnik izpolni le
enkrat in sicer ob prvi vključitvi v usposabljanje.



Vsi zaposleni, ki jih je podjetje vključilo v aktivnosti sklopa B,
morajo izpolniti Vprašalnik o ugotavljanju delovnih razmer
(Priloga 5.4). Vsak zaposleni vprašalnik izpolni pred pričetkom
prve udeležbe na usposabljanju in ob koncu (zadnjega)
usposabljanja.

Napoved usposabljanj

- 3 delovne dni obvezno vnaprej napovedati izvedbo vsakega
usposabljanja iz sklopa B (aktivnost B2 in B3),

- navesti točen termin in lokacijo, naziv izvajalca
usposabljanja, imena in priimke oseb ki se bodo usposabljali,
naslov, kratek opis usposabljanja.



ZAHTEVEK ZA SOFINANCIRANJE (ZzS)
- dokument (Priloga 5.1) za povračilo upravičenih stroškov,

- podjetje dolžno pripraviti ZzS s prilogami in dokazili za
izkazovanje celotnih upravičenih stroškov, skladno z Navodili
za poročanje,

- odda se elektronsko (preko portala ISS) in po pošti (original) -
obrazec ZzS je potrebno izpolniti, natisniti, podpisati, navesti
datum in žigosati; priložijo se vsa obvezna dokazila in priloge
v elektronski obliki na CD-ju ali USB-ključu.



Vrsta stroška Podrobnejša opredelitev stroška Pregled dokazil za izkazovanje 

stroška (praviloma elektronski 

izpisi, skenirani dokumenti)

Svetovalni

dan zunanjih

izvajalcev -

SSE A (sklop

A)

Strošek svetovanja zunanjih izvajalcev v višini

500,00 EUR/svetovalni dan.

Pri tem se največje upravičeno število 

svetovalnih dni za pripravo strategije določi z 

upoštevanjem števila zaposlenih in sicer:

- največ 6 svetovalnih dni za podjetja, ki

imajo več kot 250 zaposlenih,

- največ 5 svetovalnih dni za podjetja, ki

imajo od 50 do 250 zaposlenih,

- največ 4 svetovalne dni za podjetja, ki

imajo od 10 do 49 zaposlenih,

- največ 3 svetovalne dni za podjetja, ki

imajo od 1 do 9 zaposlenih.

1. strategija za učinkovito
upravljanje starejših
zaposlenih;

2. dokazila o formalizaciji in
seznanitvi zaposlenih;

3. dokazila o postopku izbire
zunanjega izvajalca ter
življenjepis z dokazilom z
zaposlitvi;

4. poročilo o izvedenem
svetovanju pri pripravi
strategije (priloga 5.6)



Stroški 

zunanjih 

storitev -

usposabljanja 

(sklop B)

Strošek zunanjih izvajalcev do vključno 1.834,00 EUR

(brez DDV) na starejšega zaposlenega. Od tega lahko za

aktivnost B1 do največ 100,00 EUR (brez DDV) na

starejšega zaposlenega.

B1 izdelava načrta osebnega in poklicnega razvoja starejših

zaposlenih;

B2 udeležba v motivacijskih programih za starejše

zaposlene;

B3 usposabljanje na področju vseživljenjske

karierne orientacije ter pridobivanje

kompetenc starejših zaposlenih

(usposabljanja, nacionalna poklicna

kvalifikacija (preverjanje in potrjevanje), dodatne

kvalifikacije).

1. načrt osebnega in poklicnega razvoja
starejših zaposlenih;

2. seznam zaposlenih (priloga 5.2);
3. vprašalnik za zbiranje podatkov (priloga

5.3);
4. vprašalnik o ugotavljanju delovnih

razmer (priloga 5.4);
5. terminski plan (priloga 5.5);
6. pogodba ali naročilnica;
7. podjemna/avtorska pogodba

in s pogodbo povezana dokumentacija
8. dokazila o postopku izbire zunanjega
izvajalca z obrazložitvijo;
9. računi;
10. dokazila o plačilu računov ali obračunov;
11. dokazilo o opravljeni storitvi oz. o
udeležbi.



Načrt osebnega in poklicnega razvoja mora vsebovati vsaj:

- ime in priimek zaposlenega;

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

- področje dela, kjer je zaposleni uspešen;

- področje dela, kjer bi zaposleni želel pridobiti dodatna 
znanja, ki pa hkrati sovpadajo tudi s strategijo podjetja;

- načrt oziroma izbor vsebin usposabljanj, ki bo pripomogel 
pri krepitvi posameznikove zaposljivosti in  njegovi večji 
pripravljenosti za daljše ostajanje v delovnem življenju.



POROČANJE
Rok za 

poročanje

Začetek obdobja 

poročanja

Zaključek obdobja 

poročanja

Datum, do katerega se lahko 

najkasneje poroča oz. odda ZzS

1. Od podpisa pogodbe o 

sofinanciranju

31. 5. 2018 15. 6. 2018 

2. 1. 6. 2018 30. 9. 2018 15. 10. 2018

3. 1. 10. 2018 31. 12. 2018 15. 1. 2019

4. 1. 1. 2019 31. 3. 2019 15. 4. 2019

5. 1. 4. 2019 30. 6. 2019 15. 7. 2019

6. 1. 7. 2019 30. 9. 2019 15. 10. 2019



Podjetje mora v roku treh (3) mesecev od podpisa pogodbe o 
sofinanciranju oddati:

- ZzS (Priloga 5.1) z izdelano strategijo;

- Poročilo o izvedenem svetovanju pri pripravi strategije 
(Priloga 5.6)

V primeru projekta, kjer je vključen le en starejši zaposleni, se v 
tem roku odda načrt iz aktivnosti B1.



Pred pričetkom izvajanja aktivnosti B2 in B3 podjetje odda še:

Seznam zaposlenih (Priloga 5.2), 

Vprašalnike za zbiranje podatkov (Priloga 5.3), 

Vprašalnike o ugotavljanju delovnih razmer (Priloga 5.4) in 

Terminski plan (Priloga 5.5).



INFORMIRANJE IN KOMUNICIRANJE 

Skladno z navodili OU morajo podjetja zagotoviti: 

- da so vsi dokumenti, dogodki, članki in gradiva, ki so
namenjeni obveščanju javnosti smiselno opremljeni z
logotipi in navedbo sofinanciranja;

- da so vsi prostori, v katerih potekajo s strani podjetja
organizirana usposabljanja in so namenjena izključno
zaposlenim v podjetju, ustrezno označeni.



Zagotovljena mora biti vidnost logotipov in besedila: 'Projekt
sofinancirata Ministrstvo za delo, družino, socialne zadeve in
enake možnosti ter Evropska unija iz Evropskega socialnega
sklada.' Podjetje namesti plakat na vidnem mestu. Ta mora
poleg logotipov in navedbe sofinanciranja vsebovati tudi naziv
dogodka, datum in kraj izvedbe. V takih primerih mora biti
uporabljena lista prisotnosti (Priloga 5.7).



Primer postavitve logotipa v glavi dokumenta:

Primer postavite logotipa v nogi dokumenta:

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

   

Logotip podjetja 

 

 
 



REVIZIJSKA SLED IN HRAMBA DOKUMENTACIJE
- hramba vseh dokumentov v zvezi s projektom, ki so potrebni

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

- v skladu s 125. členom Uredbe 1303/2013/EU pred
izvajanjem projekta določiti ustrezno ločeno računovodsko
kodo in voditi ločen računovodski sistem ali ustrezno
knjigovodsko evidenco za izvajanje projekta

- potrebno zagotoviti zadostno ter ustrezno revizijsko sled na
vseh ravneh



Projekt sofinancirata Ministrstvo za delo, družino, socialne zadeve in enake možnosti ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada.

Hvala za pozornost!
Mateja Kos

mateja.kos@sklad-kadri.si  
01 434 15 67

www.zavzeti.si; www.sklad-kadri.si

http://www.zavzeti.si/
http://www.sklad-kadri.si/

