
Operativna delavnica JP ASI 2019 
PORTAL ISS

Celovita podpora podjetjem za aktivno staranje delovne sile (ASI)

14. 11. 2019 (Ljubljana) in 19. 11. 2019 (Celje)



Kaj je portal ISS?
ISS je kratica za Informacijski sistem sklada.

Portal ISS je portal, namenjen napovedovanju in poročanju glede 
usposabljanj ter kreiranju in oddajanju Zahtevkov za sofinanciranje 
(ZzS). 

Vsi izbrani prejemniki sredstev boste v naslednjih dneh po e-pošti prejeli
dostop in geslo do portala ISS, preko katerega boste lahko začeli s
poročanjem. 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 Pomoč – Navodila za uporabo. 



ISS portal- vhodna točka:



Menjava gesla



Ravni poročanja na posamezni pogodbi: 

1. Osnovni podatki

2. Terminski plan

3. Seznam zaposlenih

4. Napovedi 

5. Realizacija

6. Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)

7. Šifranti 

Kako poročati preko portala ISS?



1. Osnovni podatki
Osnovni podatki so predhodno že izpolnjeni. To so podatki, ki so vezani na 
pogodbo o sofinanciranju.



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

 Podjetje v portal ISS navede za posamezno obdobje predvideno število 
udeležencev 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 določeno obdobje poročanja v TP ni naveden znesek, ZzS za to 
obdobje ne bo mogoče oddati. V tem primeru se, v dogovoru s skladom, TP 
tudi da v urejanje.

2. Terminski plan



2. Terminski plan



• Na seznam zaposlenih vnesete vse zaposlene, ki bodo vključeni v aktivnosti sklopa B.
Število navedenih oseb na seznamu zaposlenih mora biti skladno s podatki,
navedenimi v ponudbi (prijavnici) v točki 3.2., polje »Število starejših zaposlenih, ki jih
boste vključili v sklop B« in polje »Število zaposlenih starejših žensk, ki jih boste vključili
v sklop B.«

• Zaposlene dodajate tako, da na nivoju Seznam zaposlenih zgoraj levo kliknete na gumb

• Za vsakega zaposlenega navedete naslednje podatke:

 Ime in priimek

 Datum rojstva in EMŠO

 Delovno mesto / Profil

 Dodeljene ure (min 10 in max 60 ur na zaposlenega, skupno št. ur vseh zaposlenih 
ne sme presegati skupaj dodeljenega zneska sklopa B – št. ur na zaposlenega x št. 
vključenih x 30,00 €)

 Spol, Starost, Izobrazba, Občina stalnega prebivališča

 E-pošta, telefon

3. Seznam zaposlenih



3. Seznam zaposlenih



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

• Ko so za posameznega zaposlenega vneseni 
vsi podatki, se potrdi z gumbom „Potrdi“ oz. 
„Potrdi in nov“, v kolikor boste vnašali 
naslednjega zaposlenega.

3. Seznam zaposlenih



• Isto je pri vnosu odgovorov na drugič izpolnjen vprašalnik, s tem da se izbere gumb 
„Izpolni drugič (2)“

• Za vsakega zaposlenega je potrebno izpolniti tudi načrt osebnega in poklicnega razvoja 
(NOPR). Ponovno se obkljuka zaposleni, za katerega vnašate podatke in se pritisne gumb 
„Izpolni NOPR“.

• Ko so vsi podatki vneseni, se pritisne gumb „Shrani in oddaj“.

3. Seznam zaposlenih
• Za vsakega zaposlenega je potrebno v Portal ISS vnesti odgovore na Vprašalnik o 

ugotavljanju delovnih razmer (Priloga 5.4). Prvič se vprašalnik izpolni pred prvim 
usposabljanjem in drugič po zadnjem izvedenem usposabljanju posameznika.

• Na nivoju Seznam zaposlenih, se obkljuka posameznega zaposlenega in pritisne gumb levo 
zgoraj „Izpolni prvič (1)“.



V NOPR je potrebno za vsakega zaposlenega vnesti 
naslednje podatke:

• Profil zaposlenega (obstoječe izkušnje in 
kompetence zaposlenega);

• Področje dela, kjer je zaposleni uspešen;

• Področje dela, kjer bi zaposleni želel pridobiti 
dodatna znanja;

• Načrt oz. izbor vsebin usposabljanj in motivacijskih 
programov, ki bi pripomogli h krepitvi 
posameznikovih kompetenc z vidika podaljševanja 
njegove delovne aktivnost in njegovi večji 
pripravljenosti za daljše ostajanje v delovnem 
življenju (aktivnosti B2+B3) – vsebine se na NOPR 
izpišejo iz šifranta in ustrezne nato obkljukate.

3.1 Načrt osebnega in poklicnega razvoja



• Vnesejo se želena usposabljanja in motivacijski programi na osnovi (fizično) izpolnjenih NOPR 
vseh zaposlenih oz. lahko pripravijo seznam že prej in ga po izpolnjenih NOPR zaposlenih 
dopolnijo.

• Na nivoju Šifrant se v prazno vrstico vpiše usposabljanje in pritisne gumb „Vnesi“. Postopek se 
ponovi za vsako usposabljanje.

7. Šifrant usposabljanj in motivacijskih programov



• Napoved je potrebno ODDATI v portalu 3 delovne dni pred načrtovanim usposabljanjem (ni dovolj, da 
je napoved v statusu VPISAN, mora biti v statusu POSLAN!

• Na nivoju „Napovedi“ se za vnos vsakega posameznega usposabljanja pritisne gumb 

4. Napovedi



4.Napovedi
- Vnese se datum in ura pričetka ter datum in ura zaključka;
- Vnese se točen naziv usposabljanja;
- Iz šifranta usposabljanj se izbere vsebina oz. usposabljanje, ki ustreza napovedanemu  
usposabljanju;

- Vnese se naziv izvajalca usposabljanja;
- V primeru, da gre za enodnevno usposabljanje, se čas trajanja v pedagoških urah 
izračuna samo. V primeru časovno dalj časa trajajočega usposabljanja, se morajo      
pedagoške ure ročno izračunati in vnesti. Tudi v primeru, če se izračunane ure za 
enodnevno usposabljanje ne ujemajo z dejansko izvedenimi urami;

- Vnese se predvideno št. udeležencev;
- V primeru več dni trajajočega usposabljanja, je potrebno obvezno pod opombe vnesti  

točne termine (datum, ura, kraj, če 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 „Pošlji“ – s tem je napoved ODDANA. V kolikor napoved ne bo v status „Poslan“    
3 delovne dni pred usposabljanjem, strošek usposabljanja lahko ne bo upravičen.



- Ko je usposabljanje zaključeno,  je v portalu potrebno kreirati realizacijo;
- Kliknete na nivo „Realizacija“ in zgoraj levo pritisnete gumb 

5. Realizacija



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

- Podatki o terminu usposabljanja, naziv realizacije, čas trajanja ter naslov izvajanja usposabljanja se 
izpiše avtomatsko;

- Napisati je potrebno vsebinsko poročilo (od 300 do 500 znakov). To je obvezno dokazilo za 
izkazovanje stroška sklopa B in se izpiše skupaj z ZzS.

- Nato se na realizacijo dodaja zaposlene in sicer se pritisne gumb desno zgoraj „Dodaj“ – vsak 
zaposleni, udeležen na tem usposabljanju se doda posebej. Seznam zaposlenih mora biti v statusu 
poslan, drugače se ne izpiše seznam zaposlenih za dodajanje oseb.

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

- Ko so vsi zaposleni, ki so bili na določenem usposabljanju (realizaciji) dodani, se pritisne gumb 
„Shrani in zapri“;

- Realizacija tako dobi status „Vpisan“, potrebno jo je odkljukati in klikniti gumb „Pošlji“ – če realizacija 
ne bo imela statusa „Poslan“, je ne boste mogli dodati na ZzS.

5.Realizacija



6. Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)

Dve vrsti ZzS:

 ZzS Strategija: 

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

• Možno je oddati le 1 ZzS za uveljavljanja stroška izdelave strategije.

• Na nivoju „Zahtevki za sofinanciranje“ kliknite na zeleni gumb „Dodaj ZZS
Strategija“. Avtomatsko se izpiše št. svetovalnih dni in znesek glede na
pogodbo.

• Izberite obdobje poročanja (možni sta dve obdobji) in pritisnite modro 
disketo „Shrani“ in nato kliknite gumb „Pošlji“.



• ZzS ne morete poslati, v kolikor pred tem v portalu niste poslali  Terminskega plana.

• Ko je ZzS poslan ga ne morete več popravljati/dopolnjevati. 

• ZzS natisnete s klikom „Izvoz v Pdf“.

• ZzS je torej potrebno oddati na dva načina: elektronsko (preko portala ISS) in fizično 
(osebno ali po pošti).

6. Zahtevek za sofinanciranje (ZzS)



ZzS Usposabljanja

• Na nivoju „Zahtevki za sofinanciranje“ kliknite na zeleni gumb „Dodaj ZZS
Usposabljanja“.



- Za eno obdobje poročanja je možen le en (1) ZzS za usposabljana.

- Na ZzS za določeno obdobje poročanja, lahko vežete le realizacije, ki imajo 
datum izvedbe znotraj določenega obdobja poročanja.

- Iz spustnega seznama izberite obdobje poročanja (6 obdobij) in kliknite na 
modro disketo „SHRANI“.

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

- Odpre se okno „Dodajanje vrstice zahtevka“ in iz spustnega seznama izberete 
realizacijo. Avtomatsko se izpiše Točen naziv usposabljanja ter termin izvajanja
od – do.

ZzS Usposabljanja



 ZzS Usposabljanja

• Ko so na ZzS vezane vse realizacije za to obdobje, pritisnite gumb „Shrani“ in nato 
gumb „Pošlji“.

• Z gumbom »Izvozi v PDF« se pripravi PDF za tisk z naslednjo vsebino: 

- Priloga št. 5.1: Zahtevek za sofinanciranje z vsemi potrebni podatki,  

ki  se izpišejo avtomatsko in navedbo Prijavljenega zneska ZzS (ki je 

seštevek vseh realizacij).

- Vsebinsko poročilo (za izvedene aktivnosti sklopa B), na katerem so 

vsi podatki posamezne realizacije z vsebinskim poročilom, ki se izpiše iz 

nivoja realizacije.

- Seznam vključenih, kjer se poimensko izpišejo zaposleni, vključeni na 

posamezno realizacijo. Seznam vključenih se izpiše za vsako realizacijo 

posebej. 



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

Hvala za pozornost!
Katja Oštrbenk

asi@sklad-kadri.si
01 434 58 78

www.zavzeti.si

http://www.zavzeti.si/

