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Kaj je portal ISS?

ISS je kratica za Informacijski sistem sklada.

Portal ISS je portal, namenjen napovedovanju in poroCanju glede
usposabljanj ter kreiranju in oddajanju Zahtevkov za sofinanciranje

(Z2S).

Vsi izbrani prejemniki sredstev boste v naslednjih dneh po e-posti prejeli
dostop in geslo do portala ISS, preko katerega boste lahko zaceli s

porocanjem. Geslo bo dodeljeno na e-naslov osebe, ki je na prijavnici navedena kot
kontaktna oseba. V kolikor pride do zamenjave kontaktne osebe, je potrebno sklad pisno
obvestiti o novi kontaktni osebi, da se ji dodeli osebno geslo.

V pripravi so tudi Navodila za uporabo portala ISS (do katerih bo v portalu
objavljena povezava — Zavihek Pomoc¢ — Navodila za uporabo.
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il Kako porocati preko portala ISS?

Ravni poro€anja na posamezni pogodbi:

Osnovni podatki

Terminski plan

Seznam zaposlenih

Napovedi

Realizacija

Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)
Sifranti

L




& 1. Osnovni podatki

Osnovni podatki so predhodno Ze izpolnjeni. To so podatki, ki so vezani na
pogodbo o sofinanciranju.
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Pogodbe

Pogodba: 11085-225/2019

Seznam pogodb

Pogodba

Osnovni podatki Stevilka pogodbe: 11085-225/2019
Datum vrocitve sklepa: 23.10.2019

Terminski plan R
Datum podpisa pogodbe: 5.11.2019

Seznam zaposlenih

Napovedi

e Stevilo zaposlenih v podjetju na 174
dan oddaje ponudbe:
Zahtevki za sofinanciranje ep

Stevilo starejsih zaposlenih, 30
Sifranti vkljucenih v sklop B:
Stevilo starejsih zaposienih Zensk, 15
Administracija vkljuéenih v sklop B:
. Stevilo svetovalnih dni: 5
Menjava gesla

Stevilo ur usposabljanja na 60,00

Pomoé zaposlenega:

Znesek na zaposlenega: 1.800,00 €

Navodila za uporabo

SSE-A: 500,00 €
SSE-B: 30,00 €
Vrednost sklopa A: 2.500,00 €
Vrednost sklopa B: 54.000,00 €

Odobreno skupaj: 56.500,00 €
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2. Terminski plan

Terminski plan (TP) se odda pred pricetkom izvajanja aktivnosti sklopa B.

Podjetje v portal ISS navede za posamezno obdobje predvideno stevilo
udelezencev in previden znesek usposabljanja.

Ko ponudnik navede vse podatke, klikne na gumb ,,Shrani in oddaj*.

V kolikor pride do odstopanj od prvotno poslanega TP, se pisno obvesti sklad
in TP se s strani sklada da v urejanje. TP se mora potem v ISS portalu
ponovno oddati (poslati).

V kolikor za doloceno obdobje porocanja v TP ni naveden znesek, ZzS za to
obdobje ne bo mogoce oddati. V tem primeru se, v dogovoru s skladom, TP
tudi da v urejanje.




& 2. Terminski plan
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Shrani Shrani in oddaj

Urejanje
Pogodbe
Pogodba: 11085-33/2010 [
Seznam pogodb
S S s —————————————————————————————
Osnovni podatki Obdobje Predvideno Stevilo udelezencev Predviden znesek usposabljanja Ne nacrtujem usposabljanj Vnos zakasnele realizacije
o 0Od podpisa pogodbe o |2 | |900 | O O
Terminski plan sofinanciranju do
) 31.12.2019
Seznam zaposienih 1.1.2020-31.3.2020 4 | [1800 | O O
MNapovedi
1.4.2020-30.6.2020 | | | O
Realizacija
Zahtevk 22 sofinanciranie 1.7.2020-30.9.2020 |4 | [1800 | O =
Sifranti 1.10.2020-31.12.2020 |4 | [1800 | O O
Administracija 1.1.2021-28.2.2021 | | | O
Menjava gesla
Pomoi




Il 3. Seznam zaposlenih

* Na seznam zaposlenih vnesete vse zaposlene, ki bodo vkljuceni v aktivnosti sklopa B.
Stevilo navedenih oseb na seznamu zaposlenih mora biti skladno s podatki,
navedenimi v ponudbi (prijavnici) v to¢ki 3.2., polje »Stevilo starejsih zaposlenih, ki jih
boste vkljuili v sklop B« in polje »Stevilo zaposlenih starejsih Zensk, ki jih boste vkljuili
v sklop B.«

 Zaposlene dodajate tako, da na nivoju Seznam zaposlenih zgoraj levo kliknete na gumb g{?]

e Zavsakega zaposlenega navedete naslednje podatke:
" |me in priimek
= Datum rojstva in EMSO
= Delovno mesto / Profil

= Dodeljene ure (min 10 in max 60 ur na zaposlenega, skupno st. ur vseh zaposlenih
ne sme presegati skupaj dodeljenega zneska sklopa B — st. ur na zaposlenega x st.
vkljucenih x 30,00 €)

= Spol, Starost, lzobrazba, Obcina stalnega prebivalisca
= E-posta, telefon




3. Seznam zaposlenih
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Dathem|nostva datum oddaje datum oddaje L oOF K- datum vkljucitev

Osnowvni podatki

. oddaje ~
s lenih
i == e S 1 [ kuhar | | 30do54let  ISCED 3-4

Napovedi 2 [] novak |D"'°"“° ostolieron | 30do54let  ISCED 3-4 11.11.2019 11.11.2019
GEEEEEE Dodeljene ure
Zahtevki za sofinanciranje [0 |
P - Spol Starost

Izobrazba

[ ~]

Datum oddaje NOPR

[ |

Obcina stalnega prebivalisca

| | | [ &

Datum izstopa Prva vkljucitev

| | |

E-posta

Telefon

Status na trgu dela

| o

Poitrdi in nov Potrdi Prekici
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3. Seznam zaposlenih
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Ali spadate v katero od naStetih skupin? (ustrezno oznaéi)
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.

Potrdi in nov Potrdi Preklici

lzvoz v pdf

Za vsakega zaposlenega se ob vnosu
podatkov zaposlenega izpolni tudi Vprasalnik
za zbiranje podatkov (vzorec priloga 5.3).

Ko so za posameznega zaposlenega vneseni
vsi podatki, se potrdi zgumbom ,,Potrdi“ oz.
,Potrdi in nov”, v kolikor boste vnasali
naslednjega zaposlenega.




I :

i 3. Seznam zaposlenih

e Za vsakega zaposlenega je potrebno v Portal ISS vnesti odgovore na Vprasalnik o
ugotavljanju delovnih razmer (Priloga 5.4). Prvic se vprasalnik izpolni pred prvim
usposabljanjem in drugic po zadnjem izvedenem usposabljanju posameznika.

* Na nivoju Seznam zaposlenih, se obkljuka posameznega zaposlenega in pritisne gumb levo

zgoraj ,,1zpolni prvié (1)“
‘”l ]a::l Ets%pmdpﬁ: fa.wn;n “ EV_,EUIT'-‘KH UNIIA

skiad Republike $l¢ ::m_:n:
Izpolni prvic (1) lzpoini NOPR Izpolni drugic (2)

Foslj Dodaj Odstrani

* |sto je pri vnosu odgovorov na drugic izpolnjen vprasalnik, s tem da se izbere gumb
Jlzpolni drugic (2)“

 Zavsakega zaposlenega je potrebno izpolniti tudi nacrt osebnega in poklicnega razvoja
(NOPR). Ponovno se obkljuka zaposleni, za katerega vnasate podatke in se pritisne gumb
,lzpolni NOPR”,

Ko so vsi podatki vheseni, se pritisne gumb ,Shrani in oddaj*“.
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Pogodbe

Seznam pogodb

Pogodba

Osnovni podatki
Terminski plan
Seznam zaposlenih
Napovedi

Realizacija

Zahtevki za sofinanciranje

Sifranti

yga 5.9: Nacrt osebneg;
Ime in priimek zaposlenega: Janez Kovat

Delovno mesto: Kuhar
Profil zaposlenega ( obstojece izkusnje in kompetence zaposlenega )

Podrodje dela, iger je zaposleni uspeien

Administracija

Menjava gesla

Pomod

Navodila za uporabo

Podrodje dela, kjer bi zaposleni Zelel pridobiti dodatna znanja

N rt b hu jnml Jknpmuamo ki bi pripomogli h krepitvi posameznikovih kompeten

uspos
| gove delovne aktivi njegovi vec]i pripravijenosti za daljse v delovnem Zivijes ]

J
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i 3.1 Naért osebnega in poklicnega razvoja

V NOPR je potrebno za vsakega zaposlenega vnesti
naslednje podatke:

 Profil zaposlenega (obstojece izkusnje in
kompetence zaposlenega);

 Podrocje dela, kjer je zaposleni uspesen;

 Podrocje dela, kjer bi zaposleni zelel pridobiti
dodatna znanja;

 Nacrt oz. izbor vsebin usposabljanj in motivacijskih
programov, ki bi pripomogli h krepitvi
posameznikovih kompetenc z vidika podaljsevanja
njegove delovne aktivnost in njegovi vedji
pripravljenosti za daljSe ostajanje v delovhem
zivljenju (aktivnosti B2+B3) — vsebine se na NOPR
izpisejo iz Sifranta in ustrezne nato obkljukate.
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- 7. Sifrant usposabljanj in motivacijskih programov

* Vnesejo se zelena usposabljanja in motivacijski programi na osnovi (fiziéno) izpolnjenih NOPR
vseh zaposlenih oz. lahko pripravijo seznam Ze prej in ga po izpolnjenih NOPR zaposlenih
dopolnijo.

Na nivoju Sifrant se v prazno vrstico vpi$e usposabljanje in pritisne gumb ,Vnesi“. Postopek se
ponovi za vsako usposabljanje.
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Seznam zaposlenih
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Realizacija

Zahtevki za sofinanciranje

Eifranti




& 4. Napoved]

« Napoved je potrebno ODDATI v portalu 3 delovne dni pred nacrtovanim usposabljanjem (ni dovolj, da
je napoved v statusu VPISAN, mora biti v statusu POSLAN!
 Na nivoju ,Napovedi“ se za vhos vsakega posameznega usposabljanja pritisne gumb g
= aj B Napovedi x l+ ~

Javai stipendijski, razvojni,
invalidski in preZivninski

12.11.2019 10:0328
sklad Republike Slovenie v e
Dodaj Cdstrani Kopiraj Posli Preklici Urejanje napovedi e
T=rw= Izvajanje od Ura zadetka Izvajanje do Ura zakljuéka
Pogodbe B |1 I |
Pogodba: 11085-225/201¢
Seznam pogedb ite toéen naziv janj; Izberite iz £ifranta usposabljanj
S (Napoveai |1 s ]
Iskalni niz: Izvajalec (vstavite naziv podjetja) ite predviden £as trajanja (v obiki Skily ur - || 156 |
Osnovni padatki ” : 45 minut)
Pred zaéetkom usposabilj I [ |
Terminski plan &t -~ - - - - — - — nja Status Spremenil Zadnja sprememba
. o O 1 predusdenolsi ‘I')" Poslan Jernerja Dolinar  11.11.2019 12:32
sznam zapesient ) z ‘ | I Poslan Jernerja Dolinar  12.11.2019 7:06

Napovedi [} 3 OPOMBE Poslan Katja Odtrbenk  12.11.2019 15:10
Realizacija
Zzhtevki za sofinanciranje
- Lokacij bljanj
P okacija usposabljanja

Naslov npr. Dunajska 22 Kraj npr. Liubljana

Opis lokaciie, npr. Javni St lisHi, razvojni, in Zi ki shdad Ry bilike Slovenije, stavba Sioveniales, 6.

nadsfr.

Status

Potrdi Prekiici
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4.Napovedi

- Vnese se datum in ura pricetka ter datum in ura zakljucka;

- Vnese se tocen naziv usposabljanja;

- Iz Sifranta usposabljanj se izbere vsebina oz. usposabljanje, ki ustreza napovedanemu
usposabljanju;

- Vnese se naziv izvajalca usposabljanja;

-V primeru, da gre za enodnevno usposabljanje, se Cas trajanja v pedagoskih urah
izraCuna samo. V primeru casovno dalj ¢asa trajajoCega usposabljanja, se morajo
pedagoske ure roCno izracunati in vnesti. Tudi v primeru, Ce se izraCunane ure za
enodnevno usposabljanje ne ujemajo z dejansko izvedenimi urami;

- Vnese se predvideno st. udelezencev;

-V primeru vec dni trajajocega usposabljanja, je potrebno obvezno pod opombe vnesti
tocne termine (datum, ura, kraj, e se razlikuje);

- Vnese se lokacija (naslov, kraj, opis lokacije);

- Napoved se potrdi in s tem pridobi status ,Vpisan® Napoved se obkljuka in se pritisne
gumb ,,Poslji“ — s tem je napoved ODDANA. V kolikor napoved ne bo v status ,Poslan®
3 delovne dni pred usposabljanjem, strosek usposabljanja lahko ne bo upravicen.




i 5. Realizacija

- Ko je usposabljanje zakljuceno, je v portalu potrebno kreirati realizacijo;
- Kliknete na nivo ,Realizacija” in zgoraj levo pritisnete gumb €2

Dodaj
<5 | = mapovedi J (= wrstice realizacije pd l_+ ~
< — (L) far & | httpsy//test:442/155Portal/Pages/ASI2019JP/TrainingReportitem.aspx?Contractid =3cce8782-141d-4e41-92587-eb893383f413
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Dodaj Odstrani Podlji Preklici

Urejanje Urejanje realiza
Pogodbe Napoved - Dodaj Odstrami Uredi ure
[7 - napoved anglesiina ]
Seznam pogodb — = — —
Izvajanje od Ura zacetka Izvajanje do Ura zakljucka Udele¥ene osebe _

Dodeljene Realizirane
e ure

Os i atki |Nazhr realizacije Priimek in ime Preostale ure

Terminski plan

Izvajalec
Seznam zaposlenih | |

Mapovedi Cas janj Ske ure) &t. udeleZencev Skupaj upraviéen =

| | | | [0 |

Realizacija

Zahtevki za sofinanciranje

rocilo
Sifranti
Administracija
Menjava " Lokacija usposabljanja
Naslov npr. Dy i 22

Kraj npr. Ljubljarna

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

Preverjanje

Shrani in zapri Prekiéi
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5.Realizacija

lzberemo napoved, za katero bomo naredili realizacijo in sicer kliknemo na puscico in se pojavi
spustni seznam napovedi, ki so bile poslane;

Podatki o terminu usposabljanja, naziv realizacije, ¢as trajanja ter naslov izvajanja usposabljanja se
izpiSe avtomatsko;

Napisati je potrebno vsebinsko porocilo (od 300 do 500 znakov). To je obvezno dokazilo za
izkazovanje stroska sklopa B in se izpise skupaj z ZzS.

Nato se na realizacijo dodaja zaposlene in sicer se pritisne gumb desno zgoraj ,,Dodaj“ — vsak
zaposleni, udelezen na tem usposabljanju se doda posebej. Seznam zaposlenih mora biti v statusu
poslan, drugace se ne izpise seznam zaposlenih za dodajanje oseb.

Pri vsakemu izbranemu zaposlenemu se prikazejo preostale, dodeljen in realizirane ure;

Ko so vsi zaposleni, ki so bili na dolo¢enem usposabljanju (realizaciji) dodani, se pritisne gumb
,Shraniin zapri;

Realizacija tako dobi status ,Vpisan®, potrebno jo je odkljukati in klikniti gumb ,Poslji“ — Ce realizacija
ne bo imela statusa ,, Poslan®, je ne boste mogli dodati na ZzS.
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Il 6. Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)

Dve vrsti ZzS:

>

/7S Strategija:

Oddati v roku 6 mesecev od podpisa pogodbe skupaj z dokazili v skladu z
Navodili za porocanje.

Mozno je oddati le 1 ZzS za uveljavljanja stroska izdelave strategije.

Na nivoju ,Zahtevki za sofinanciranje” kliknite na zeleni gumb , Dodaj ZZS
Strategija“. Avtomatsko se izpise st. svetovalnih dni in znesek glede na
pogodbo.

|zberite obdobje porocanja (mozni sta dve obdobji) in pritisnite modro
disketo ,,Shrani“ in nato kliknite gumb ,,Poslji“.




il 6. Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)

e 7zS ne morete poslati, v kolikor pred tem v portalu niste poslali Terminskega plana.
Ko je ZzS poslan ga ne morete vec popravljati/dopolnjevati.
e 7zS natisnete s klikom ,,1zvoz v Pdf”.

e 7zS je torej potrebno oddati na dva nacina: elektronsko (preko portala ISS) in fizicno
(osebno ali po posti).




» Z22S Usposabljanja

* Na nivoju ,Zahtevki za sofinanciranje” kliknite na zeleni gumb ,,Dodaj ZZS
Usposabljanja“.
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Stevilka zahtevka: (o/:.li-8 Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do 31.12.2019 RUEES

Znesek: QOddal: 1.1.2020 - 31. 3. 2020 pddaje: Status:

. ) —— — 1.4.2020 - 30. 6. 2020 — = == =
Qsnovni padatki Stevilka realizacije 17 2020-30.9 2020 izacije Skupaj upravicen strosek Datum od Datum do

Terminski plan 1.10.2020 - 31. 12. 2020
1.1.2021-28.2. 2021
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»ZzS Usposabljanja
- Za eno obdobje porocanja je mozen le en (1) ZzS za usposabljana.

i

- Na ZzS za doloceno obdobje porocanja, lahko vezete le realizacije, ki imajo
datum izvedbe znotraj dolocenega obdobja porocanija.

- |z spustnega seznama izberite obdobje porocanja (6 obdobij) in kliknite na
modro disketo ,,SHRANI"

- Sedaj je potrebno na ZzS vezati (poslane) realizacije in sicer jih dodajate z
zelenim gumbom

[ 8 ._| II
L
Dodaj

- Odpre se okno , Dodajanje vrstice zahtevka® in iz spustnega seznama izberete

realizacijo. Avtomatsko se izpiSe ToCen naziv usposabljanja ter termin izvajanja
od — do.




I
L » ZzS Usposabljanja

* Ko so na ZzS vezane vse realizacije za to obdobje, pritisnite gumb ,,Shrani“ in nato
gumb ,,Poslji“
e Zgumbom »lzvozi v PDF« se pripravi PDF za tisk z naslednjo vsebino:
- Priloga st. 5.1: Zahtevek za sofinanciranje z vsemi potrebni podatki,
ki se izpiSejo avtomatsko in navedbo Prijavljenega zneska ZzS (ki je
sestevek vseh realizacij).
- Vsebinsko porocilo (za izvedene aktivnosti sklopa B), na katerem so
vsi podatki posamezne realizacije z vsebinskim porocilom, ki se izpise iz
nivoja realizacije.
- Seznam vkljucenih, kjer se poimensko izpisejo zaposleni, vkljuceni na
posamezno realizacijo. Seznam vkljucenih se izpise za vsako realizacijo
posebe;j.
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