Prirocnik za vnos in oddajo porocila ob zakljucku zaposlitve udelezenca javnega dela

Ta priro¢nik vam bo v pomoc pri vnosu porocila na Portalu za delodajalce.

Ko vstopite v Portal izberite modul storitve.

_ e Programizaposlovanja
Kliknetena ** in izberete:

Porocilo

porodila ob zakljucku

Elektronsko podpisovanje za programe javnih

Kliknete na Porocilo. Omogoceno vam je priprava porocila, popravljanje zacasno shranjenih in
pregledovanje Ze oddanih porocil.

Za oddajo porocila ni ve¢ potreben elektronski podpis.

Postopek oddaje vsebinskega porocila

1. PokaZe se vam se vam Seznam porocil, kjer kliknete na gumb Novo porocilo.

Seznam porocil Navodila

Qddaja novega poroéila, popravljanje zaéasno
i NOVO POROCILO shranjenih in pregledovanje Ze oddanih porogil.

Kliknite na gumb "NOVO POROCILO" za izdelavo novega
porocila.

Seznam za pregled oddanih porocil razsirite s klikom na
zeleno pustico na zacetku posamezne vrstice

Pri oddanih poro€ilih s statusom »Poslano« si lahko s klikom
na ikono PDF za vsako osebo ogledate oddana porocila

Kadar porotilo pripravite in shranite, ima status »V urejanju«
Taksno porocilo NI oddano. S klikom na zacasno
klasifikacijsko Stevilko ga odprete, dokonéno uredite in
odposljete na Zavod. Dokler ima porocilo zacasno Stevilko,
lahko ta osnutek na desni strani vrstice s klikom na skoS«
izbnsete.



2. Po kliku na Novo porocilo izberete program javna dela, za katerega Zelite oddati porocilo.

Izbor programa Kazalo
Javna dela IZBOR PROGRAMA
® Javna dela Pomo¢ pri omilitvi posledic epidemije COVID
19
Navodila

Izbor programa

|z nabora programov izberite program, za katerega Zelite
vnest koncno porocilo.

3. Kliknete na Vnos porocila in se vam odpre seznam pogodb, za katere je potrebno narediti porocilo.
Kliknete na pogodbo, za katero Zelite oddati porocilo. Za vsako pogodbo se vam na desni strani
ekrana pokaze pregled pogodbe.

Seznam pogodb Kazalo

Oznaéite pogodbo, za katero Zelite oddajati porodila.
SEZNAM POGODB

§T. POGODEE NAZIV AKTIVNOSTI AKTIVNOST OD AKTIVNOST DO
s Socialno vidjutevanie  01.01.2022 31.12.2022 Pregled pogodbe
posebej ranljivih
skupin
R Socialno viljutevanje  01.07.2021 31.12.2021 Datum podpisa: 22.12.2021
posebej ranljivih
skupin Stevilo udeleZencev: 1
11017 20-6 Socia no \.-Izl__uc_evanje 01.01.2021 31.12.2021 Vrednost pogodbe: 14446,16
posebej ranljivin
skupin
6 Socialno vidjuéevanje 01.01.2021 31.12.2021
posebej ranljivih
skupin
U7 1-30087 20200 Socialno vkljuéevanje 01.01.2021 31.12.2021
posebej ranljivih
skupin
0-8 Socialno vidjuéevanje 10.10.2020 31.12.2020
posebej ranijivin 4k VSEBINSKA POROCILA
skupin

4. Porocilo je potrebno pripraviti za vsako vklju¢eno osebo posebej. S klikom na Vsebinska porodila
se pokaze seznam vkljuéenih oseb v izbrani pogodbi. Porocilo lahko oddate 45 dni pred iztekom
pogodbe o zaposlitvi z udelezencem javnega dela. Ob predcasni prekinitvi pogodbe, pa porocilo
oddate po predlozitvi vseh dokazil o prenehanju pogodbe Zavodu.s



Seznam pogodb z osebami Kazalo

SEZNAM POROCIL

Z oddajo poroéila pricnete s klikom na zeleni +
SEZNAM POGODB

. SEZNAM POGODB Z OSEBAMI
IME IN PRIIMEK 5T. AKTIWNOST OD AKTIVNOST DO
POGODEE
1 I 01.01.2022 14.03.2022 Eﬂi H
T Navodila
Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. Masl. Oddaja poroé” zZa pﬂsamezne

Seznam shranjenih poro€il z osebami Kiiknite na gumb + za pricetek izpolnit

posamezno osebo.

IME IN PRIIMEK AKTIVNOST OD AKTIVNOST DO

8T
FOGODBE

5. S klikom na posamezno osebo ali na PLUS se vam odpre maska za vnos porocila:

JAVNADELA-+ _..... —_... t11070- Kazalo
121/2021-10 SEZNAM POROCH

1. Navedite vsebino rama javnega dela:
—NW ” VNOS PODATKOV O UDELEZENCUY

Navodila

Vsebinsko porodilo - Javna dela

Vsa polja so obvezna. V primeru, da ne boste zapisali ni¢
dajte oznako /.

2. Navedite dela in naloge, ki jih je oseba v programu izvajals:

1 Kakina je bila razporeditev delovnaga Casa. all sle
zagotav§ak dodatie za delo udelelenca, ki zhajajo Iz
razpoceditve dalovnega Casa

2 Navode konkretna dela in naloge ki jih jo oseba v
programu zvajaia

3. Opidite katere veséine, znanja in spretnosti j udeleenec pridobil:
3. Navedae vellne, znanja, speatnosti
4 Naved®e zdelane projokte, raziskave, rolni izdelkd ipd
5. Navedite potrddo, e je bilo zdano
4. Navedite moreditne izdetke, ki wdelelenec izdelal:
e 6. Opidite razioge 2a prediasno prenehange pogodbe

7. Ustrezno oznadite

8. ime In primek mentora



5. Navedite, ¢e ste udelezenca vkljucili v kakéen program izobrazevanja ali
usposabljanja:

6. Navedite razloge, ¢e je pogodba osebi predéasno prenehala:

7. Ali boste udelezenca po zakljuéku programa javnega dela redno zaposlili?

@NE (DA

8. Navedite ime in priimek mentorja:

]

Porocilo vsebuje osem tock in vsa polja je potrebno obvezno izpolniti, v skladu z navodili k vsaki
tocki. Ko izpolnite kliknite na gumb Shrani in napre;j.

Porocilo za osebo je sedaj shranjeno in ga lahko oddate. Porocilo je shranjeno pod zacasno Stevilko
na Seznamu porocil.

S klikom na zacasno Stevilko lahko porocilo Se vedno urejate ali s klikom na koS tudi izbrisete.

6. Oddaja porocila

Predno oddate porocilo, preglejte vnesene podatke. Lahko jih Se dopolnite. Porodila ni potrebno
elektronsko podpisati. Oddate ga s klikom na gumb Oddaj.



1. Podpis in oddaja porocila

ina Ge ek
1. Vsebina programa 1
2. Konkretne naloge 1
3. Pridobljene vesine 1
4. |zdelani projekti, izdelki 1
5. |lzobraZevanje 1
6. Razlogi za prenehanje 1
7. Zaposlitev ME
8. Mentor 1

PODFI5I IN ODDAJ

]

QDDA

Kazalo

SEZNAM PO

L

SEZNAM POGODB
VNOS PODATKOV O UDELEZENCU

ODDAJA POROCILA

Navodila

Oddaja porocila

Preglejte vnesene podatke, ki jih lahko shranite in jih kasneje
Se dopolnite. Lahko pa poroéilo za udeleZenca oddate,
najprej ga elektronsko podpidete in potem oddate

7. Aplikacija vas bo opomni, ali ste prepric¢ani, da Zelite oddati porocilo. Ko potrdite oddajo, porocila

ne boste mogli ve¢ spreminjati.

Opozorilo!

Ste prepri¢ani, da Zelite poroéilo oddati?
S potrditvijo oddaje, paroéila ne boste mogli veé spreminjati.

8. Ko oddate porocilo vas aplikacija vrne na prvo stran s Seznamom porocil. S klikom na zeleno
puscico lahko pogledate podrobnosti oddanih porocil. Oddana porocila imajo status Poslano. V pdf
obliki si lahko ogledate poslan dokument, kakrsen je bil poslan na Zavod.



Seznam porocil Navodila

Oddaja novega porotila, popravljanje zacasno

5 NOVO POROCILO shranjenih in pregledovanje Ze oddanih poroéil.
Kliknite na gumb "NOVO POROCILO" za izdelavo novega
Informiranje porogila.
= = Seznam za pregled oddanih porocil razsirite s klikom na
LE RS Litula.E L0 Ll SLEILE zeleno puscico na zacetku posamezne vrstice
ODDAJE
1070- - 23: 02_' 2022 Poslano -:-_ Pri oddanih poroéilih s statusom »Poslano« si lahko s Klikom
2065/2018-7 gg";g‘:sg‘ od 1. 01. 2019 do 30. 09:49:00 na ikono PDF za vsako osebo ogledate oddana porocila.

Kadar porocilo pripravite in shranite, ima status »V urejanju«
Taksno porocilo NI oddano. S klikom na zacasno

. klasifikacijsko Stevilko ga odprete, dokoncno uredite in
odpo3ljete na Zavod. Dokler ima poro&ilo zatasno 3tevilko,
lahko ta osnutek na desni strani vrstice s klikom na »ko5«
izbrisete.

7. Ce je na isti pogodbi ve¢ oseb, kliknete na isto $tevilko pogodbe in se vam odpre seznam oseb, za
katere je potrebno Se oddati porocilo.

Ko so porocila za vse udeleZence pogodbe oddana, te Stevilke pogodbe ne boste vec nasli na
seznamu pogodb, za katere je potrebno pripraviti porocila.

Sedaj lahko nadaljujete z izdelavo porocil za naslednji program javnega dela.

8. Za tehni¢no pomoc pri vnosu podatkov lahko poklicete kontaktni center Zavoda.

( kontaktni center

080 20 55

Kontaktnicenter @ess.gov.si



