MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO IN SOCIALNE ZADEVE JAVNI SKLAD

REPUBLIKE SLOVENIJE
www.mddsz.gov.si, e: gp.mddsz@gov.si
Kotnikova 5, 1000 Ljubljana ZA RAZVOJ KADROV
t:01 369 77 00, f: 01 369 78 32 IN STIPENDIJE

REPUBLIKA SLOVENIJA

Verzija 1.2 —21.5.2009

Navodila za prvo porocanje v okviru programa
»lzobrazevanje in usposabljanje zaposlenih za konkurencnost in zaposljivost
2008-2010«

KORAK 1

Uporabnisko ime je mati¢na Stevilka podjetja (7-mestna Stevilka brez zadnjih treh nicel). Geslo je 4-
mestna Stevilka, ki ste jo prejeli po elektronski posti dne 7.5. 2009.

Po prijavi v program se vam odpre osnovno okno, ki je razdeljeno na dva dela:
- zgornji del, v katerem so pripravljeni sStirje zahtevki,
- spodniji del, v katerem so zapisana vsa odobrena in preostala sredstva po posameznem
programu.

KORAK 2

Za izpolnitev zahtevka z misko enkrat kliknite na zaporedni zahtevek (1/4), ki ga boste izpolnili tako,
da se ta obarva modro in kliknete na gumb »Odpri zahtevek.

Poroiilo o izvedeni aktivnosti (Word) Poroéilo o izvedeni akti i (PDF) K
Zahtevki:
Zap. Status Oddano §t. wklj. IzobraZfevanje- = | Izobr Z je - janje - Usposabljanje -
&t Realizirani stroéki Realizirani potni stroski Realizirani sboski Realizirani potni stroski
programov programowv
14 W pripravi ] 0.00 0,00 0,00 0,00
24 W opripravi o 0,00 0,00 0,00 0,00
34 W pripravi 0 0,00 0,00 0,00 0,00
4fd W opripravi o 0,00 0,00 0,00 0,00
| Odpri zahtevek | Matisni | Dswaii J
Odobrena in preostala sredstva:
Skupina Program pele | Ddobreno &t. Odobreni Odobreni potni | Preostalo 5t. Preostali sbroski  Preostali potni
sof. wklj. strogki strozki vklj. programa strozki
Izobrafeva Podiplomnski programi za £ leto 2008/2009 75,00 1 2,355,00 863,25 1 2,955,00 863,25
nje k)
Izobrafeva Podiplomski programi za £, leto 2009/2010 75,00 1 4.278,00 518,25 1 4.278,00 518,25
nje %
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Odpre se vam naslednje okno:
Zastopnik: Ststus: | V pripravi |
opombat
Aktivnosti: Upraviieno Realizirano
Progran Aktivhost Izvajalec it. Stroski Potni stroski Stroski Potni stroski
vkljué, | programa programa

. Dodaj | odpri | Odstrani |

Shrani 2apri

KORAK 3

Vpisati je potrebno zastopnika in morebitno opombo ter dodati posamezne aktivnosti. Le-te dodate
tako, da kliknete na gumb »Dodaj«. Odprlo se vam bo naslednje okno:

Zastopnik: Pragram: | Podiplomski programi za 3. leto 2008/2009 | v | ¥ pripravi -
Cpaormbat [ &, wkljuditew: h Ij
Aktivnosti: Trajarje - ad: m_&g Realizirano
Prograny —_— Stroski Poini stroski
Trajanje - do;  0%.05.2009 f programa
Aktivnost:
Izuzjalac:
Strafki pragrama: 0,00
Potni strogki: 0,00
£t radunalov):
Ali je program wvkljuéeval informaciie oziroma usposabljanja s podroda informaciisko-kormunikaciizke
tehnologije?
(#) nevtralen wvpliv () pozitiven wpliv
Ali je program vkliufeval informacije oziroma usposablianja = podroda trajnostnega razvoja?
Dodaj Odpri Odstrani (&) nevtralen wpliv () pezitiven vpliv
shrani Zapri Shrani Zapri

Iz nabora »Program« izberete naziv programa, ki ga boste uveljavljali za sofinanciranje (npr.
Podiplomski program za Solsko leto 2008/2009, preverjanje in potrjevanje NPK v letu 2009).
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Opomba: nabor programov je prilagojen vsakemu vlagatelju glede na pogodbo.

V ostala okna vnesete relevantne podatke o programu, o katerem vas sprasuje aplikacija. V polji
»Stroski programac in »Potni stroski« vnesete znesek, za katerega imate dokazila o nastalih stroskih
in izdatkih brez DDV.

V okno »St. ra¢una(ov)« vnesite vecje $tevilo racunov tako, da jih locite z vejico.

Zahtevek je popolnoma izpolnjen, ko vpiSete vse aktivnosti, za katere boste uveljavljali zahtevek za
sofinanciranje na prvem roku.

Ko to storite, spremenite status zgoraj desno iz »V pripravi« v »Poslano v potrditev«.

KORAK 4

Pred tiskanjem zahtevka za sofinanciranje morate vnesti podatke Se v obrazec »Kazalniki«.
Okno s kazalniki se vam odpre, ko v osnovnem oknu kliknete v zgornji vrstici na »Kazalniki«
Vnesite kazalnike, pri naslednjih porocanjih pa uskladite kazalnike na nova dejstva.

Kazalniki x
$tevilo izobraZevalnih projektov in projektov usposabljanj zadetih: Povpreino Stevilo ur izobra jain bljanja na 1
w letu 2008: 0,00 01.09.2008: 0,00
v letu Z00%: 0,00 31.1z2,z2003: 0,00
w ety Z0d0: 0,00 31,12, 2009 0,00
Stevilo vkljuEenih lenih v projekte i # jin janj 21.12,2010: 0,00
w lety 2008 (rmoikil: 0,00 20,09, 2010: 0,00
w ety 2008 (Zenskelr Q.00 pelez udeleZencev, ki so uspesno zakljudili aktivnost, ki se je zaela:
w ety 2009 [rmoski): 0,00 v letu 2008 0,00
wlety 2009 (Fenskel: 0,00 v letu z009: 0,00
w ety 2010 (moskil: 0,00 v letu 2040 0,00
v lety 2010 (Zenske): 0,00 vpliv i 7 j na infol 1 ijske tehnol
Stevilo del. mest v podjetju, ohranjenih zaradi kovisti proj. IUZ 2008-2010: Pozitiven: ()
u letu Z002: 0,00 Meutralen: (=)
u letu 2009: o.00 ¥pliv izobraZevanj na trajnostni razvoj:
vletu z010: 0,00 Rozitivai: i
Mevtralen: (=)

| shrani | | zapri |

KORAK 5

Posamezne zahtevke natisnete v osnovnem oknu aplikacije.
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To storite tako, da z misko enkrat kliknete na zahtevek, ki ga Zelite natisniti. Za prvo porocanje je to
zahtevek Stevilka 1/4, ki se ob kliku obarva modro, potem pa kliknete gumb »Natisni zahtevek.

Porofilo o izvedeni aktivnost (Word) Porofilo o & deni akt i (PDF) K
Zahtevki:
Zap. Status Oddano §t. vklj. IzobraZevanije - Izobrai je - janje - Usposabljanje -
st Realizirani stroski Realizirani potni strogki Realizirani strodki Realizirani potni strogki
programov programov
1i4 W pripravi 0 0,00 0,00 0,00 0,00
274 W pripravi 0 0,00 0,00 0,00 0,00
3/4 W pripravi [ 0,00 0,00 0,00 0,00
ai4 W pripravi o 0,00 0,00 0,00 0,00
| Odpri zahtavel: I Natigni Osvesi
Odobrena in preostala sredstva:
skupina Program Delei | Odobreno3t. | Odobreni Odobreni potni | Preostalo 5t. Preostali stroski| Preostali potni
sof. widj. stroski stroski vhklj. programa stroski
Izobrafeva  Podiplomski programi za £ leto 2008/2009 75,00 | 1 2.955,00 263,25 1 2,955,00 263,25
nje %
Izobrafevs  Podiplornski programi za £ leto 2009/2010 75,00 1 4.278.00 518,25 1 4.278,00 518,25
nje %
Preastsli straiki programowt  7,233,00 Preostali potni strodkii  1,331,50

Pred tiskanjem se vam bo vedno pojavilo okno, ki vas bo opozorilo na to, ali ste izpolnili kazalnike. V
kolikor ste jih, okno le zaprite in pojavilo se vam bo novo okno z zahtevkom za sofinanciranje, ki ga
natisnete. V kolikor pa okna z kazalniki niste vpisali, pa ga sedaj izpolnite (glej KORAK 4).

KORAK 6

Na osnovnem oknu sta tudi objavljeni povezavi do porocila o izvedenih aktivnostih (pdf ali doc) ter
povezava na okno za vpis podatkov, iz katerih se izracunavajo kazalniki.

Porocilo o izvedenih aktivnostih

Izpolnite ga po navodilih, ki so pripeta na spletni strani Sklada (Navodila za porocanje v okviru
javnega razpisa za sofinanciranje izobraZevanja in usposabljanja zaposlenih za konkurenc¢nost in
zaposljivost za obdobje 2008-2010). Porocilo o izvedenih aktivnostih je obvezna priloga Zahtevka za
sofinanciranje. V njem natancneje opisete vsako aktivnost. Skupen znesek, lo¢en na izobraZevanje
in potne stroske, za posamezno aktivnost pa vnesete v program za vnasanje podatkov.

Porocilu morajo biti priloZzena dokazila:
- fotokopije dokazil o izvedenih aktivnostih in
- fotokopije dokazil o nastalih stroskih ter izdatkih.

Kazalnike je potrebno obvezno vnesti, v nasprotnem primeru vas bo program obvestil, da morate
pred tiskanjem zahtevka vnesti kazalnike. O nacinu izpolnjevanja okna »Kazalniki« glej KORAK 4.
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KORAK 7

Ko ste izpolnili porocilo in ste zakljudili z vnasanjem aktivnosti v aplikacijo morate status zahtevka
spremeniti iz statusa »V pripravi« v »Poslano v potrditev«.

KORAK 8

V kolikor boste pozvani na dopolnitev zahtevka, ki bo zahteval tudi popravke v elektronski aplikaciji,
vam bomo status zahtevka postavili v »Vrnjeno«.

V tem primeru kliknete na status, da se vam odprejo moZnosti in status postavite v »v pripravi« ter
kliknete gum »Shrani« desno spodaj. Sele nato lahko vnasate popravke v aplikacijo.



