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1 SPLOSNO O PORTALU

1.1 Namen portala

Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in prezivninski sklad RS, Dunajska 22, 1000 Ljubljana (v
nadaljevanju: sklad), omogoca vlagateljem, ki so sklenili pogodbeno razmerje s skladom, da svoje
pogodbene obveznosti glede poroc€anja in vlaganje nadaljnjih zahtevkov / porodil 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 namescenim brskalnikom
(najbolje Microsoft Internet Explorer 10). Priporocamo, 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 prikaZze prijavni obrazec.

Javni $tipendijski, razvojni,
invalidski in preivninski
. sklad Republike Slovenije

ISS Portal

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 (Napaka! Vira sklicevanja ni bilo mogoce najti.). Na vrhu je
vrstica z razpoznavnim znakom sklada, podatki o prijavljenem uporabniku in verziji portala. V skrajnem
desnem kotu je tudi povezava za odjavo s portala.
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Stevitka pogodbe Noziv viagatelia Nasiov viagatelja Razpis. Datum izdaje pogodbe Status pogodbe Znesek Porabljenc.

uzs 1062014 V zvajanju 2088.00€ 2088.00€
Uiz 2011 V evajanju 7.800.00€ 150187¢€
VKO 2013 2882013 V vajanjy 14600,00 € 1460000 €
Pomot VKO 2013 2782013 Odstop 2020000€ 000€
T VKO 2013 2882013 V evajanju 2695000€ 2695000€
ASR017-9P 2312018 V zvajanjy 595000€ 150000€

KOC2017 1732017 v vajaniu 399.961,00 €
ASR017-UP 142018 V evajanju 11.750,00€ 000€

L KOC2017 V priprav 346218.50€
AS2017-0P 2342018 V evajanjy 675000€ 150000€

ASR017-9P V pepeavi 267400€
AS0179P 1142018 V evajaniu 267400€ 250000€

Koc2017 V prpeavt
$IPK2017 2952017 V vajanju 25623400 € 6142600€
§iPK2017 262017 V evajaniu 513712.00€ 127 556,00 €
PKP 2017 V papeant

PP 2017 V pripeavi 283750€ 000€
AS017-9P V pripean 150000 € 000€
ASR017-9P 152018 V evajanju 3%0000€ 000€
ASR017-9P 1242018 V evajaniu 510000€ 150000

Pod to vrstico je ukazni trak z gumbi, ki omogocajo izvajanje postopkov, ki so predvideni na portalu.
Gumbi so zdruZeni v skupine, med katerimi je navpicna Crta, vsaka skupina pa ima tudi ime, ki je
izpisano na dnu ukaznega traku. Podroéje pod ukaznim trakom je razdeljeno na dva dela: na levi je
glavni meni, na desni pa vsebinski del, kjer pregledujemo sezname ali vnasamo 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.

” Pozdravlieni -~ o Odjava

1 Javai biipendijs

alidski in pre
shiad Repudlibe
Potrdl

Pogodbe

Seznam pogodb

Menjava gesla

Trenutno geslo
Administracija
Nowo geslo:
Menjava gesla

— Potrdite novo gesla

Pomoé

Navodila za uporabo

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 dolo¢enim 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:

- nesme biti prazno (v tem primeru se desno od praznega polja prikaze zvezdica);
- mora biti daljSe od 4 znakov.

Versija 173
- EVROPSKA UNIIA 2262017 160514
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1.5.2 Odjava s portala

Po kon¢anem delu na portalu je priporocljivo, da se uporabnik odjavi s portala. S tem prepredi, da bi
druge osebe, ki imajo dostop do njegovega racunalnika, nepooblaséeno 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.

2 SPIN

2.1 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 (Napaka! Vira sklicevanja ni bilo mogoce naijti.). Uporabnik vidi
tiste pogodbe na katerih je bil dolo¢en kot uporabnik portala s strani sklada in so vidne, ko je v ISS
aplikaciji sinhronizacija koncana.

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.
»0snovni podatki« so razdeljeni na tri sklope:

1. Splosni podatki (Stevilka pogodbe, Datum vrocitve sklepa in Datum podpisa pogodbe)

2. Dodatni podatki (Naziv organizacije (Prijavitelj, Partner 1, Partner 2, Partner 3 in Partner 4),
Vloga, Ime in priimek)

3. Financni podatki (podatki pridejo iz osnovnih podatkov na pogodbi)

a. SSEA

b. SSEB

c. Vrednost sklopa A

d. Vrednost sklopa B

e. Vrednost sklopa in komuniciranja in informiranja:
f.  Vrednost sklopa DDV

g. Odobreno skupaj
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DN

o S G - s

832018
732019

Seznam udelefencey Dodatni podatki

Seznam wdelesencer (zakuen | (g o Vioga Ime in priimek
— e Strokovmi sodetavec e

e - Vota projkta »

Zahtevki za sofinanciranie Votja projekta o
Administracja

Merjava gesta

Pomot

Nawedila 23 uporsbo

440.00€
10.00€
w00€
%00€
a200€

Vrednost skiopa

s8.00€
136,00 €

2.2 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.

Pozoraviien| st Odlava

23D

. Pogodba: BEEL 1T g 15 s g 20 W
Seznam pogodb
Terminski plan
e Skiop +

Planirano st. oseb 2019 Planirana &t oseb 2021
H "

"

Planirano &L oseb 2020 Planirano L. oseb 2022 Realiziran 1. oseb 2013 Realizirano St. oseb 2020 Realizirano & aseb 2021
Osne podathi 5 [ [ [

el 5 5 L] o ] 0

Hapoved

Zahtends 72 sofmanceanie
Administrocia

Menjava gesla

Pomot

Havodils 22 uparabo

Prikaze se seznam obdobji. Prikaze se seznam po letih in sicer za:

e SSE A planirano Stevilo oseb
e SSE Arealizirano Stevilo oseb
o Za SSE A se Stejejo osebe, ki so na ZZS tipa SSE-A (razen statusa Zavrnjeno).
e SSE B nacrtovana Stevilo oseb.
e  SSE B realizirano Stevilo oseb

o Za SSE B se Stejejo osebe, ki imajo vec kot 16 ur v polju »Ure na ZZS SSE B«.
2.3 Financni nacrt

Financni plan se prikaZe glede na sinhronizacijo iz ISS iz Pogodbe.

Pordravijens st Ockva
140
[ebyreig

Realizirano &1, oseb 2022
o

0

Financni 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.
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Ve 1740
[Eeeryrre

Pogodba: M TG Srigeni, £.55 s Srgei 0 W
Finanéni plan
Skiop & Sredsiva 2019 Sredstva 2020 Srodstva 2021 Sredstva 2022 Porabljena sredstva 2021 Porabljena sredstva 2022
1 DoV 1300 1400 15,00 16,00 00 00 00 00
2 Komunickanie ninfamiranje 9,00 10,00 1100 1200 00 00 00 00
3 SSEA 1,00 200 300 400 00 00 00 00
+ ssEm 500 600 700 800 00 00 00 00
)

Adevinistraciia

Wenjaa gesla

Pomot

Havodila 72 uporabo

Imamo Stiri vrste napovedi:

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.

© © XNE & N

Dodaj Urediude"c—ience Odstrani Kopiraj Poglji Realizirana Preklici

Urejanje

S klikom na gumb »Dodaj« se odpre novo okno za »UREJANJE NAPOVEDI«. Uporabnik vnese vse

obvezne podatke in klikne gumb »Potrdi«.
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Vrsta napovedi Vnesite toc¢en naziv usposabljanja
[SSE B - usposablianje ~v|  [1_Strojegradnja_16(marec19) |
Izvajanje od Ura zatetka Izvajanje do Ura zakljucka
[18.3.2019 | [o:00 | [203.2019 | [12:00 |
Napovedano usposabljanje poteka vec dni, zato so opombe obvezne.
lzvajalec (vstavite naziv podjetja) Vnesite predviden ¢as trajanja (v obliki pedagoskil ur -
45 minut)
|Par1ner 1 - naziv podjetja | |1 6

Lokacija usposabljanja

Maslov npr. Dunajska 22 Kraj npr. Liubljana
Dunajska 20 ‘ Ljubljana ‘

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

Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in preZivninski sklad Republike Slovenije, stavba Slovenijales, 1. nadsir - sejna soba ‘

OPOMBE

18.3.2019, 9:00 - 18:00
19.3.2019, 9:00 - 18:00, Pot na cesto 20, Ljubljana- Sredi$ée Sklad - 3. nadstropje, racunalniska delavnica
20.3.2019, 8:00 - 12:00]

Datum realizacije
Status Status Sklad

Potrdi Prekiici

»Vrsta napovedi«:

Iz spustnega seznama izberete vrsto napovedi:

- SSE A —informativna delavnica
- SSE A — motivacijska delavnica
- SSE A - individualno svetovanje
- SSE B - usposabljanje

»Vhnesite tocen naziv usposabljanja«:

Glede na vrsto napovedi, ustrezno poimenujte naziv usposabljanja in sicer za SSE A v obliki:

SSE A —informativna delavnica ZapSt_InformativnaDelavnica_mesecleto | 1_InformativnaDelavnica_mar19
2_InformativnaDelavnica_mar19
3_InformativnaDelavnica_aprl9
4_InformativnaDelavnica_majl19
SSE A —motivacijska delavnica ZapSt_MotivacijskaDelavnica_mesecLeto | 1_InformativnaDelavnica_apr19
2_InformativnaDelavnica_aprl9
3_InformativnaDelavnica_aprl9
4_InformativnaDelavnica_maj19
SSE A—individualno svetovanje | ZapSt_IndividualnoSvetovanje_mesecLeto | 1_IndividualnoSvetovanje_maj19
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2_IndividualnoSvetovanje_jun19
3_IndividualnoSvetovanje_jun19
4_IndividualnoSvetovanje_jul19

Za SSE B, zapisite naziv usposabljanja v obliki:
zaporednaStevilka_NazivUsposabljanja_§tUr(mesecLeto)
Primer:

1_Strojegradnja_16(mar19) = kjer 1 pomeni — prvo usposabljanje strojegradnje, ki poteka 16 ur, v
marcu 2019. Ce boste v aprilu izvajali $e eno usposabljanje z enako vsebino, tudi to usposabljanje
poimenujte s »Strojegradnja«, vas tocen naziv usposabljanja pa bo poimenovan
2_Strojegradnja_16(apr19).

POZOR: Izvajalec lahko uveljavlja stroSek SSE B za posamezno osebo pri aktivhosti »Razvoj kompetenc«
po uspesnem zakljucku usposabljanja. V primeru, da se bo usposabljanje, ki je daljSe od 16 ur izvajalo
po modulih, lahko izvajalec uveljavlja stroSek SSE B v vec delih, in sicer po zakljucku posameznih
modulov, kar mora biti razvidno iz programa.

V tem primeru- torej da izobraZevanje poteka vec ur in boste za osebo za SSE B uveljavljali
izobrazevanje po modulih- v sistem vpiSete usposabljanja po modulih na mesecni ravni in sicer, primer:
1 _Excel 20(mar19)_1modul, 2_Excel 20(apr19)_2modul, 3_Excel 20(maj19), etc...in usposabljanje na
osebo uveljavljate po zaklju¢enih modulih.

»lzvajanje od, Ura zacetka, lzvajanje do, Ura zakljucka«:

Vnesite zacetni dan izvajanja z uro zacetka in kon¢ni dan izvajanja. Ce izvajanje usposabljanja poteka
vec dni, se bo z rdeco izpisalo obvestilo »Napovedano usposabljanje poteka vec dni, zato so opombe
obvezne«. V tem primeru morate za usposabljanja, ki potekajo ve¢ dni pod polje »Opombe« vnesti
usposabljanje po dnevih - datum, uro zacdetka, uro zakljucka, lokacijo usposabljanja (¢e ta poteka na
razli¢ni lokaciji, kot je zavedena pod poljem »Naslov« in »Opis lokacije«.

»lzvajalec«:

Navedite v okviru katerega projektnega partnerja se izvaja delavnica v obliki:
Vodilni partner — naziv podjetja ali

Partner 1 — naziv podjetja ali

Partner 2 — naziv podjetja ali

Partner 3 — naziv podjetja ali

Partner 4 — naziv podjetja.

»Vnesite predviden cas trajanja«:

Zapisite Cas trajanja v Solskih urah. Pozor- pri SSE B se morajo ure ujemati z urami, ki jih imate
vpisane v imenu usposabljanja pod poljem »Vnesite toen naziv usposabljanja«.

»Lokacija usposabljanja — Naslov in Kraj«:

Zapisite toen naslov in kraj usposabljanja.

»Lokacija usposabljanja — Opis lokacije«:
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Opisite lokacijo, kjer se bo izvajalo usposabljanje (npr. velika predavalnica, 1. nadstropje).

»Opombe«

Ce izvajanje usposabljanja poteka ve¢ dni, se izpi$e rde¢o obvestilo »Napovedano usposabljanje poteka
vec dni, zato so opombe obvezne«. Za usposabljanja, ki potekajo vec dni (ali strnjeno ali na tedenski
ravni), je potrebno v polje »Opombe« zapisati po dnevih — datum, uro zacetka, uro zakljucka, lokacijo
usposabljanja (¢e ta poteka na razli¢ni lokaciji, kot je zavedena pod poljem »Naslov« in »Opis lokacije«).
Pod opombe tudi na kratko opisite program usposabljanja.

Polja »Datum realizacije«, »Status«, »Status Sklad« niso vnosna polja in se izpolnjujejo sistemsko.
Ko imate izpolnjena vsa polja, kliknete na gumb »Potrdi«.

Ce je bila napoved oddana kasneje kot 3 dni pred zac¢etkom izvajanja, se vam bo odprlo spodnje
pojavno okno:

Napoved ni bila dodana vsaj 3 dni pred zadetkom
| Izvajanja.

“rres Tuo e Lim man nen

Aktivnosti, ki bodo napovedane manj kot 3 dni pred izvedbo, se bodo stele kot neupravi¢ene. Izjema
od tega pravila je mozna le s tehtno utemeljitvijo. V izijemnih primerih se lahko uposteva ta napoved,
prijavitelj pa mora v obliki sporocila po e-posti na spin@sklad-kadri.si navesti razlog, zakaj ni bilo
pravocasne predhodne najave. Sklad preuci smiselnost in upraviCenost izobraZevanja oz.
usposabljanja.

Z gumbom na klik »Potrdi«, dobi napoved status »Vpisana«.

FeEreANT W O

Ve 17
233010 182033

| tskaini niz: 7]
| Sta Naziv usposabljanja lzvajanie od tavajanje do lavsjalec usposabljania Status Status Skiada Stevilo osed Spremenil Zadnjs spremembs
1 e 632019 3132019 Vpisan Nepreverjen - 632019 11:40
Vpisan Neproverion - 632019 1215
Postan Nepreveren e 6320191218
Realizeana Nepreverjen
Realzkana Nepreverien
Realiziana Nepreverien
Realiziana Nepeeveren
Realizeana Nepreverjen

2 - 142019 3042019
3 - 162018 3062019
4 - 112018 422019
s S— 112019 3112019
(1
4
8

<

FHLERE

c— 422019 1322019
e 422019 1322019
- 422019 2022019

)
!
|

Zahtewo za sofnancranye

Administracia
Menjava gesta
Pomot

Navodé za uparabo

V okviru pregleda »Seznam napovedi« so iz seznama napovedi razvidni naslednji podatki:

e naziv usposabljanja (»naziv usposabljanja«),

e tip napovedi (»Tip« SSE A — informativna delavnica, SSE — A motivacijska delavnica, SSE A —
individualno svetovanje in SSE B — usposabljanje),

e od kdaj do kdaj se izvaja napoved (»lzvajanje od«, »lzvajanje do«)

e kdo je izvajalec usposabljanja (»lzvajalec usposabljanja«)
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e »Status« (vpisana/poslana/realizirana/preklicana napoved),

e »Status Sklada« (nepreverjen/dokumentacija popolna/dokumentacija pomanijkljiva),

e »Stevilo oseb« (polje $tevilo oseb velja le za napovedi tipa SSE B in je na zacetku O, ko bo
koordinator na napoved vnesel udelezence, se Stevilo oseb sesteva),

e ime osebe, ki je vnasala ali spreminjala zadeve na napovedih (»Spremenil«),

o kdaj je bila narejena zadnja sprememba na napovedi (»Zadnja spremembac).

Prijavitelj napoved po izvedbi usposabljanj dopolni z realiziranimi vkljuéitvami, kar omogoca
spremljanje izvedbe usposabljanj in olajsSa porocanje (ZzS) ter pregled in upravicenosti stroskov iz
posredovane dokumentacije.

Z dvojnim klikom na napoved se odpre napoved, ki ji je moZno spreminjati vse podatke, dokler
napoved ni poslana (torej, dokler je napoved v statusu: »Vpisana«).

—_ _ A
© © XDBE & «

Ly |
Dodaj Uredi udelefence Odstrani Kopiraj Poglji Realizirana Preklici

Urejanje

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

Dodaj Odstrani

Podjetja / Organizacija
[ Janja Gorie 2107987505091 Lalalalal
[ Loz Lalalala 2109985505091 Bla bla bla
[] Jaka Test1 2107987500091 TesiPodjelie
[ Jaka Test2 2107988500091 TestOrganizacija
[] Jaka Test3 2107989500032 Test3Podjetje
Shrani in zapri Prekiici

Na seznamu udeleZencev sta dva gumba. Z gumbom »Dodaj« se odpre novo okno »Dodajanje
udeleZencev, kjer se izpiSe seznam vseh oseb, ki imajo Ze opravljen SSE A - vse oznadene osebe se z
gumbom »Potrdi« dodajo na napoved.
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[ursjanjeudelezencey ]
Dodaj Odstrani ‘
Ime Primek EMS0 Iskalni niz: [ | 15
]  Janja Gorie 2107927505001 Ime 1 Priimek EMS0 Podjetja / Organizacija
[ Loz Lalalala 2109985505001 Ana 1 90218309174 Lalalalat A
[ Jaka Test1 2107927500001 Ana 10 1927409817401 daskfhjash
[ Jaka Test2 2107928500001 [ Ana 2 1234567390 Blabla1
[ Jaka Test3 2107929500002 [] Ana 3 8744654654654 Bla bia bla
[ Ana 4 5454654564654 Podijetje1
[] Ana 5 41454885476874746 Podijetie1
[ Ana 6 745467687687 Podijetje1
[] Ana 7 46574874687 djajdociasjhdahd
[1 Ana 8 1290830918349810 blablabla
[] Ana Plesko 1212987505123 Testl
[ Blabla Lalala 0112920505031 Lalalalalal
[] Jaka Test 1 2107987500091 TestPodjetje
Jaka Test2 2107988500091 TestOrganizacija
[v] Jaka Test3 2107989500092 TestiPodietie
1190819 2o [ Poioiasian 1] astoanasran | _ ]
Poirdi Preklici
SSE B - usposabljanje 18.3.2018 2232019 Parin

Z gumbom »Odstrani« na zavihku »Urejanje udeleZencev« se vse oznacene osebe umaknejo iz
napovedi.

Urejanje udelezencev x

Dodaj Odstrani

Udelezenci
Ime Priimek EMS0 Podjetja / Organizacija
[] Janja Gorie 2107987505091 Lalalalall
[ Loz Lalalala 2109985505091 Bla bla bla
[ Jaka Test1 2107987500091 TestPodietie

Ce se vrnemo nazaj na meni »Urejanje« imamo $e sledec¢e gumbe:

© © XNE F |

Dodaj Urediudelezence Odstrani Kopiraj Poslii Realizirana Preklici
Urejanje

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

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«.
POZOR: V statusu »Poslana« se podatkov iz napovedi ne more vec spreminjati. Napoved s statusom
»Poslanak, lahko dodajate udelezence — klik na gumb »Uredi udeleZzence« (vendar samo v primeru, da
gre za napoved tipa SSE B), jo kopirate, posljete v realizacijo s klikom na gumb »Realizirana« ali jo
prekli¢ete (gumb »Preklici).
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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. POZOR: Ko je napoved v statusu »Realizirana« za SSE B oseb ni ve¢

mogoce dodajati. Pri SSE A velja, da mora biti napoved v statusu »Realiziranag, ¢e jo Zelite dodati na
osebo.

Gumb »Prekli¢i« spremeni status v »Preklicana«. Preklic napovedi je mozen, ko je napoved v statusu
»Poslana«. Ce je napoved v statusu »Realizirana« napovedi ni mogoce preklicati niti odstraniti.

Ce je napoved v statusu:

e »Poslana« napoved je poslana na sklad. Ko je napoved v statusu poslana, je mogoce za
napovedi tipa SSE B dodajati udelezence.

e »Realizirana« napoved je napoved, ki se je izvedla, lahko se spremeni le isti dan ali pozneje od
datuma izvedbe, ki je napisan na napovedi.

[}

»Vpisana« je napoved Se mogoce urejati. Dokler je v tem statusu so gumbi »Uredi
udelezence«, »Realizirana« in »Prekli¢i« onemogoceni. Ostali gumbi so omogoceni.

e »Preklicana« je napoved preklicana in so gumbi »Uredi udelezenca«, »Odstrani«, »Poslji«,
»Realizirana« in »Prekli¢i«k onemogoceni.

Status sklada:

¢ »Dokumentacija pomanjkljiva«, v napovedi je dokumentacija pomanijkljiva, potrebna je

dopolnitev.

¢ »Dokumentacija popolna« — napoved je popolna, lahko se realizira.
o »Nepreverjen, s strani sklada napoved Se ni bila preverjena.

2.5 Seznam udelezencev

V levem meniju izberite moZnost »Seznam udeleZencev« in na desni se prikaZze seznam zaposlenih
oseb, ki so vezani na izbrano pogodbo. Seznam zaposlenih je na zacetku prazen.

i

Pogodba: ## s s g

Seznam udelezencev
Iskalni niz:

18&
status Prime ~ Enso Deloviomesto Spol starost D OO0t o VNI gty poudtve  Dmtum pOGNG Ui pisolnost SSE Oddbiens e SSE_yrgna 225 $5E B

" 30do 54 lot — 0a 632019 632019 360 0 ]
—— " 30 do 54 fet - 0a 632019 632019 360
- 3 25d029 et - Da

Postan
2 Postan o
3 Vpisan

138

0 0
o 0 0
0a 632019 632019 360 0 0

4 Posian - - st — " 30do 54jet

Zahtevks 28 sofinanceanje

Administracia
Menjava gesla
Pomoé

Navodia 2a uporabo

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

Dodaj Cdstrani Poslji Zakljuci ‘»"pr;ﬁ_éa nik

V formi »Urejanje osebe« je potrebno izpolniti obvezna polja:

e Ime in priimek,

e EMSO,

e Datum rojstva,

e Delovno mesto,

e Podjetje/organizacija,

e Spol,

e Starost.

e Polje »Prisotnost SSE A — Informativna« prikaze samo napovedi tipa SSE A — Informativna,
ki so bile realizirane (status napovedi SSE A — realizirana).

e Polje »Prisotnost SSE A — Motivacijsko« prikaZze samo napovedi tipa SSE A — Motivacijsko,
ki so bile realizirane (status napovedi SSE A — realizirana).

e Polje »Prisotnost SSE A — Individualno« prikaze samo napovedi tipa SSE A — Individualno,
ki so bile realizirane (status napovedi SSE A — realizirana).

e Polje »Dogovor o vkljuditvi v program« - Vsaka oseba, ki je vklju¢ena, mora imeti
podpisan Dogovor o vkljucitvi v program- potrebno obvezno oznaciti vnosno polje. Brez
dogovora o vkljucitvi v program, oseba ne more biti vklju¢ena in ni upravicena do
povrnitve stroskov za usposabljanje.

Dialog za »Urejanje osebe« ima tri gumbe:

e »Potrdi in nov« omogoca, da je dodan udelezenec potrjen in Ze se lahko nadaljuje
dodajanje naslednjega.

e »Potrdi« omogoca potrditev dodanega udeleZenca.

e »Preklici« podatki, ki so vpisani v dialogu bodo preklicani.

[ )

Ime S

| |
Priimek

O |
EM30
| |

| Datum rojstva

Delovno mesto / Profil

Spol Starost
[ vl ]

; Podijetje / organizacija

| Obéina stalnega prebivali§€a

A | p
| E-poita

Telefon

Prisotnost $SE A — Informativna

A

[ P

Prisotnost SSE A — Motivacijsko

Prisotnost §SE A — Individualno

Dogovor o vkljuéitvi v program []

Potrdi in nov Pordi Prekiigi
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V okviru forme »Urejanje osebe« morate za osebo izbrati Prisotnosti na SSE A (informativna delavnica,
motivacijska in individualno svetovanje). Kliknete na polje z lupo

Prisotnost SSE A — Informativna

Prisotnost SSE A — Motivacijsko

Prisotnost SSE A — Individualno

Dogovor o vkljuéitvi v program [ ]

Potrdi in nov Potrdi Prekiici

in odpre se vam novo okno »lskanje napovedi«. IzpiSejo se vam vse napovedi dolo¢enega tipa SSE A,
ki so v statusu »Realizirana«.

Iskalni niz: | [
s e
mpki g
1-2002cams [ b sian [1] Naseinn s | ]

Patrdi Prekli&i

1
[]1 4
15

Napoved, v okviru katere se je izobraZevala oseba, oznacite
Z gumbom »Potrdi« je izbrana napoved za udeleZenca potrjena.

Osebo je mogoce iz seznama odstraniti zgumbom »QOdstrani«, ki je omogocen, samo Ce je oseba v
seznamu izbrana s potrditvenim poljem pred priimkom osebe in ima status »Vpisan«.

R R A G R e

ORE S O

Dodaj Odstrani Podlji Zakijufi Vprasalnik

Oseba
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Z gumbom »Zakljuci« je mogoce posamezno osebo zakljuciti, le ta potem ni ve¢ vidna na seznamu
udelezencev. Zakljuéena oseba se prikazuje na drugem seznamu. UdeleZzenca je mogoce zakljuciti, ko
je v statusu »Poslan«. Ko je oseba v statusu »Poslan« je ni ve¢ mogoce odstraniti in poslati. Lahko pa ji
dodamo in izpolnimo Se vprasalnik.

OXI"F @

Dodaj Odstrani Poslii Zaklju€i Vprasalnik

Oseba

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
skupaj na SSE A in na SSE B vsaj 40 ur ali ve¢. PRIPOROCAMO: V izogib teZavam pri izpolnjevanju ZzS in
dodajanju oseb na zahtevek, priporo¢amo, da vprasalnik za osebe izpolnite ze ob vnosu osebe.

Ce vpragalnik shranite, oseba $e nima izpolnjenega vprasalnika. Ce kliknete na gumb »Potrdi«- ima
oseba vnesen vprasalnik. Ko je vprasalnik potrjen, ga ne boste mogli vec spreminjati.

| Ime in priimek 0
|

Raven izobrazbe

Nepopolna osnovna izobrazba (ISCED 0} Y]

Siatus na irgu dela il
- |2aposlen — zaposlitev za nedoloéen cas v| L

Ali spadate v katero od nastetih skupin? (usfrezno oznadi)

T Migranti, udeleZenci tujega rodu, manjsine (vkljuéno z marginaliziranimi skupnostmi, kot
s0 Romi)

© [Ne Zelim odgovoriti v|

[
) -
Invalidi

b [Ne Zelim odgovorit V|
I

1

Druge prikrajiane osebe (npr. Zrive nasilja, odvisniki, osebe s teZavami v dusevnem
zdravju ipd.}

[ e Zelim odgovoriti v|
Brezdomci ali prizadete zaradi izkljuéenost na podrogju nastanitve

! [Ne Zelim odgovoriti v|

Shrani Potrdi Preklici

Z gumbom »Poslji« se seznam udeleZencev posreduje na sklad, ob tem se polje »Datum potrditve«
izpolni s trenutnim datumom in status na osebi se spremeni v status »Poslano«. Pogoj, da se seznam
udeleZencev lahko poslje na sklad je, da so vse tri SSE A delavnice vpisane na posameznih
udelezencih. POZOR: Ko je oseba enkrat v statusu »Poslano«, njenih podatkov ni ve¢ mogoce urejati
in spreminjati. Pred posiljanjem Se enkrat preverite vse podatke, vnesite pravilne SSE A delavnice,
katerih se je oseba udeleZila in obkljukajte polje za dogovor o vkljucitvi v program.
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Pregled seznama udeleZencev - iz seznama udeleZencev so razvidni naslednji podatki:

Menjava gesta

Pomot

Navodia 2 uporabo

Seznam udelezencev.

Iskalni niz: (2]

Status Priimek 4 Ime. EM30 Delovno mesto  Spol Starost

Postan R - . _— "

Dogovor o vKIUEitvi g, = SSE
St ‘Datum potrditv

o il o SSE ure na 225 SSEB

Podietie |
organizacia
- 0

30054 lot
30do 54 let
250029t

0a 632019 632019 360
0a 632019 632019 30
0a ]

2 Posian - — - . "
) Vpisan - - - 73

0
]
0a 632019 632019 360 0

i

‘ Posian - - st o e " 30do 54 et

Priimek, Ime, EMSO, Delovno mesto, Spol, Starost, Podjetje/Organizacija;

»Dogovor o vkljucitvi v program« (Da/Ne) — pozor- oseba mora imeti za vkljucitev v program
podpisan dogovor (po zakljucku informativnega srecanja SSE A — informativna delavnica,
udelezenec podpise dogovor s projektnim partnerstvom o vkljuditvi v program nadaljnjih
aktivnosti tako SSE A kot morebitni vkljucitvi v SSE B). Dogovor s projektnim partnerstvom o

»Datum potrditve« je datum, ko osebo posljete (klik na gumb »Poslji« in dobi status »Poslana«)
— ko je oseba enkrat v statusu »Poslana«, ne morete vec spreminjati podatkov osebe in je ne
morete odstraniti, lahko pa jo zakljucite ali izpolnite vprasalnik;

»Datum potrditve vprasalnika« - se izpiSe datum, ko za osebo izpolnite in potrdite vprasalnik;
»Ure prisotnosti SSE B« — prikazuje sestevek ur na osebi, glede na prisotnost na Napovedi tipa

»0Odobrene ure SSE B« — prikazuje seStevek ur na osebi, glede na prisotnost na Napovedi tipa

e »Status« - vpisana/poslana;
[ ]
[ ]
vkljucitvi v program je del dokazil k ZzS tipa SSE A,
[ ]
®
[ )
SSE B (ne glede na status Napovedi);
[ )
SSE B, ki imajo status sklada »Dokumentacija popolnag;
[ ]

»Ure na ZZS SSE B« — prikazuje sestevek ur osebe dodane na ZZS SSE B v vseh statusih, razen
zavrnjenih.

2.6 Seznam udelezencev (Zakljuceni)

V tem seznamu so prikazani vsi udelezenci, ki so zakljuceni.

Posameznega udeleZenca je mogoce aktivirati z gumbom »Aktiviraj«.

Pogodba: s - g e DI

Seznam EaKIjuSenin udelatancey
I iz us

- P | e Datum putrsvs o prisomasti Odobrons urs SSE
stunis erimen o Emio Eolouno mesto  Spoi Starost i iy ostmedre AR s siucis {15 £ e 278 SSEE

[reTE—
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2.7 Zahtevki za sofinanciranje

Uporabnik v levem meniju izbere moznost »Zahtevki za sofinanciranje« in na desni se prikaze seznam
zahtevkov, ki so vezani na pogodbo. Zahtevki so sortirani po datumu obdobja OD, od najstarejSega do
najmlajsega.

Pozoravien Vasna Kiun Odiava
o 1140
TARW TS

N

He

Pogodba: 08145-1/2019 - Prijavitel), d.o.0. Ulica Prijavitel] 1, 2000 Maribor

Zahtevki 23 sofinanciranje

2 (Komuniciranje in informicanje) a0 6.1.2018 14:5%:36 Sists Posian
1 63208 do 632019 Vieden 8.3.2018 13:53:50
ok 1200 Vesna Kiiun

4 (Komunicwanje in mformiranje) lan. 6.3.2019 14:53:36 Hatus Posion
08 6.3.2019 60 6.3.2019 2doarn Vheien 6.3.2019 14:30:54
Znesek: 36,006 aian Vesna Kijun

2(s564) fan st Vpisan
o 11922019 00 6.3.2018 are Vnaten: 6.3.2019 13:4%:00
ok 1.320,00€ Vesna Kijun

1(ssEA)

1 6.3.2018 13:48:27 Stanus: Posian
06 31.12.2021 do 6.3.2018 -
Znesek

oo 6.3.2018 13AT:48
Vesna Kijun

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 Dodaj SSEB Dodaj Cdstrani  Poslji
Komuniciranje
in informiranje
Urejanje

- »Dodaj SSE A«, ki omogoca dodati porocilo o izvedbi aktivnostih z udeleZenci 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 + DDV.

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

o Cejeto prvi ZZS SSE B osebe je potrebno uveljaviti vsaj 16 ur. ZZS se $teje kot prvi, ¢e
pred tem oseba ni na ZZSju s statusom Poslan.

e Oseba na vseh Poslanih ZZS-jih ne sme imeti ve¢ kot 100 ur.

e Status sklada napovedi mora biti Dokumentacija popolna.

2.7.1 Dodajanje in posiljanje zahtevka SSE A

Nov zahtevek SSE A dodamo tako, da izberemo gumb »Dodaj SSE A« v skupini »Urejanje« na orodnem
traku.
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Odpre se nam nova forma v kateri izberemo obdobje za katerega se nanasa zahtevek

Stevika zahtevka: 78 Obdobje 1 Vista
. [Obdobje 2 .
Znesek: Oddatl: Obdobje 3 Datum oddaje: Status
Priimek Ime  (Obdobej 4 EMSO Podjetje / Organizacija Znesek

Obdobje 8
Obdobje 7
Obdobje 6
Obdobje 5

in kliknemo gumb »Shrani«.

Pkl © X &
md -
Posljii Shrani Dodaj Odstrani lzvoz v pdf

Urejanje Dokumenti

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.

Stevilka zahtevka: 13 Obdobje: [Obdobje 1 v Vrsta: SSE A
Znesek: Oddal: Ana Pleko Datum oddaje: Status: Vipisan
Priimek Ime EMSO Podietje / Organizacija

Z gumbom »Dodaj« je omogoceno dodajanje udeleZenca na zahtevek. PrikaZze se seznam udeleZenceyv,
ki so v statusu »Poslan« in Se niso bili dodani na noben zahtevek SSE A.
Z gumbom »I$Ci« se prikaZzejo udelezenci na podlagi filtra, ki ste ga vnesli v iskalni niz.

| Dodajanje udelezencev %

Iskalni niz: [ | ]
Ime 1t Priimek Delovno mesto
[]. Jaka Test3 SkladizEnik
[ test test test

1-2002 22 [T Prejsuasian [1]

Potrdi Preldici
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[E LR DU RNy

Jaka
[] test
Osebo, ki jo Zelimo dodati na ZzS izberemo in z gumbom »Potrdi« se izbrani
udeleZenci dodajo na zahtevek.
Pogodba; S et g L S g A o
 Poroéilo o izvedenih aktivnostih 2 udelezenci
Stovika zabtevia: 3 Obdable: ||.«to 201 v Vista SSEA
e Znesel 880,00 Oddal Vesna Kijun Datum oddaje 12.3.2009 Stati= Posian
Terminski plan Primek me. [ Podjetje | Organizaca Znesek.
— e e ——— s sod O o
Seznam udelelence (zakljuten)
—
Zahtevki za sofinanciranje
Administracija
Menjna gesia
Pomoé

Ce Zelite posameznega udeleZenca odstraniti iz zahtevka, kliknite gumb »Odstranic.
Pl © % =
Poslji Shrani Dodaj Odstrani Izvoz v pdf

Urejanje Dokumenti

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.

Posli Shrani Dodaj Cdstrani lzvoz v pdf

Urejanje Dokumenti

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.
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Gumb »lzvoz v PDF« deluje le, ko je status zahtevka »Poslan«. Natisnite ga, podpiSite, Zigosajte in
posljite.

2.7.2 Dodajanje in poSiljanje zahtevka SSE B

Pozor: Izvajalec lahko uveljavlja stroSek SSE B za posamezno osebo pri aktivnosti »Razvoj kompetenc«
po uspesnem zakljucku usposabljanja. V primeru, da se bo usposabljanje, ki je daljSe od 16 ur izvajalo
po modulih, lahko izvajalec uveljavlja stroSek SSE B v vec delih, in sicer po zakljucku posameznih
modulov, kar mora biti razvidno iz programa usposabljanja. Dokazila za uveljavljanje stroska
usposabljanj v okviru SSE B so zatorej za vsako usposabljanje ali za vsak dokonc¢an modul tako lista
prisotnosti z evidenco ur za posamezno vklju¢eno osebo, program usposabljanja in porocilo o
uspesnosti udeleZzenca na usposabljanju z opisom pridobljenih znanj in kompetenc za posamezno
vklju¢eno osebo ter pri¢akovan rezultat glede zaposlitve, podpisano s strani izvajalca programa in
vkljucene osebe. (Glejte tudi tocko 2.4. — podskupina: »Vnesite tocen naziv usposabljanja««)

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 kateriizberemo obdobje za katerega se nanasa 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.

Przdraeni <t

Odjava
e Vania. 7.0
- VROPSKA UNIIA 1323018 180030

Pogodba: s S A g - e et W U i

Porodilo o izvedenih aktivnostih z udeleenci
ahievka 5 udobje: [Leto 2019 ~ visia $5E8
dal: Vesna Kijun odaaie Status: Vpisan
Seur

Primek ime Napoved EMio Podiete ( Organizaciia &1, wvofiavlenin ur Znesek

Z gumbom »Dodaj« je mogoce dodati udelezenca. 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 »ls€i« se prikaZejo udeleZenci na podlagi filtra, ki ste ga vnesli
v iskalni niz.

21



w A)
Javni tipendijski, razvojni, @ REPUBLIKA SLOVENIJA EVROPSKA UNIJA
invalidski in prezivninski MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, &5 CAL 1 KLAD:
e sklad Republike Slovenije SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOiNOSTI MNF naozsa v vaso PRINODNOST

Dodajanje udelezencev %

Iskalni niz: \ | 158
EMSO t Ime Priimek Mapoved Stour
[]. 5454654564654 Ana 4 SUsposabljanje 9
[ 8744654654654 Ana 3 80Usposablianje 80

12002 zamson [T brasnia sivon [1] asieania suan » | ]

Potrdi Prekiici

Osebo, ki jo Zelimo dodati na ZzS izberemo

| 5454654564654 Ana

| 8744654654654 Ana

in zgumbom »Potrdi« se izbrani udeleZenci dodajo na zahtevek.

Na zahtevku SSE B se s klikom na udeleZzenca 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 2.7.

Urejanje aktivnosti x®

EMSO:
[5454654564654 |

Ime:

|Ana |
Priimek:

[ |
Napoved:

[9usposabiianie |
Stevilo ur:

E |

Uveljavijeno Stevilo ur

[ *]

Potrdi Prekiici
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Ce Zelite posameznega udeleZenca odstraniti iz zahtevka, kliknite gumb »Odstranic.

Ko ste vnesli vse udeleZzence 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.

Z gumbom »QOdstrani« je mogoce brisati udeleZenca iz zahtevka.
A ¥4 1
| e, =1
[ ] NAAATE =
Poslii  Shrani Dodaj Cdstrani lzvoz v pdf

Urejanje Dokument

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.
Gumb »lzvoz v PDF« deluje le, ko je status zahtevka »Poslan«. Natisnite ga, podpiSite, Zigosajte in
posljite.

2.7.3 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 nanasa 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.

Pogodba:

Poroéilo o izvedenih aktivnostih z udelezenci
Stevima zahtewka: 5 Obdatje v vrsia Komuniciranje in informiranje
nesec 12000 Odat Datum oddaie Status: Vpisan

Znesek
s tuna DATIM opravlEne  Naziv prejemaik Znesek raduna brez - - Znesek DOV za
Stevilka istine Vrsta listine. Datum izdaje racuna stor listing Naziv izdajatelj listine DDV Znesek DOV Datum valute Datum placila Znesek placila ;WEI“UINP brez uveliaviia

1 18 Ratun 532019 2032018 e 100,00 20,00 1232019 1332019 120,00 100,00 20,00

Administraciia

Menjava gesla
Pomot

MNavodila 22 uporsbo

Z gumbom »Dodaj« je omogoceno dodajanje racunov. Prikaze se nam forma za vnos podatkov o
racunu.
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Stevilka listine Vrsta listine
| | | v]
Datum izdaje raéuna Datum opravijene storitve

Prejemnik listine

Koda driave Maticna Stevilka Davéna Stevilka
[st || || |
MNaziv
| |
Ulica Posta
| | | | | P
|zdajatelj listine
Koda driave Maticna Etevilka Davéna Stevilka
[st || || |
Maziv
| |
Ulica Posta
| | | | | | P
Zneski
Znesek racuna brez DDV Znesek DDV Znesek placila
|Znes ek za uveljavijanje brez DDV | |Zn esek DDV za uveljavijanje | |
|Vrsta nacina pladila | |Vrsta placila | Vrsta dokazila placila
| vl | vl | v
Datum valute Datum placila
| | | |

Prekdici

Z gumbom »Potrdi« se ra¢un s vsemi vpisanimi podatki doda na zahtevek.
Ce Zelite posamezen racun 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.

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.
Gumb »lzvoz v PDF« deluje le, ko je status zahtevka »Poslan«. Natisnite ga, podpiSite, Zigosajte in
posljite.

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,
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naj se obrne neposredno na sklad- na projektno pisarno SPIN — spin@sklad-kadri.si.

3.1 Validacijska napaka

V primeru, da se v bazno tabelo shranjuje novi zapis s primarnim kljuc¢em, ki Ze obstaja v bazi, se prikaze
opozorilo, da je prislo do validacijske napake.

Urejanje aktivnosti %

Naziv uitelja

Test |
Podaktivnost:

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

[ | [27.04.2015 | oo |
Stevilo prijavijenih uéencev: §t. sodelujotih uéencev:

[t | |
Partnerska Sola:
| Osnovna Zola Strogja vas v

St prijavijenih uéencev partnerske sole: St sodelujocih uencev partnerske Sole:

b Opozorilo g
Lokacija izvedbe:
F'HS\OJE do napake ob validaciji zapisa.

Opis (do 400 znako|
1

Ok

Preostali znaki: 399

< | — »

Potrdi Preklici

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
§t. izvedenih ur: Datum izvedbe: Ura izvedbe:
1,00 | [29.42015 | |09:04 |
Stevilo prijavijenih uéencev: 5t. sodelujotih uéencev:
2 | |
Partnerska Sola:
| Osnovna §ola Stroéja vas v
5t. prijavljenih uéencev partnerske Sole: St sodelujotih utencev partnerske Sole:
: Coporoiio < [omm
Lokacija izvedbe:
L Zapis je zaklenjen.
Opis (do 400 znako
test
Ol
A
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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, ce 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 Pridlo je do napake. Neavtoriziran dostop.

Jpis (do 400 znako

test

Ok

Jreostali znaki: 400

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 mogoce urejati, ker ni v pravilnem
statusu.

Urejanje aktivnosti x

Naziv ucitelja

[fetst

Podaktivnost:

|»Kakje inda fajn biloa
5t. izvedenih ur: Datum izvedbe: Ura izvedbe:

|1 28.042015 08:55

Stevilo prijavijenih uéencev: t. sodelujocih uéencev:

|1

Partnerska Sola:

| Osnovna sola Stroéja vas
St. prijavijenih uéencev partnerske Sole: §t. sodelujoéih uéencev partnerske Sole:

It :

Lokacta ivedte:

i Zapisa ni mogote urejati, ker ni v statusu odprt

Opis (do 400 znakov|

]

Preostali znaki: 399

Paotrdi Prekiici
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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

3 =

easeeneenm| Opozorilo x ]
_okacija izvedbe:

1 Prislo je do napake.

Jpis (do 400 znako

test

Ok

3.6 Obvestilo o uspesnem shranjevanju

Ce se zapis uspesno shrani, dobimo obvestilo o uspe$nem shranjevanju zapisa.
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