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Zavod Republike Slovenije
za zaposlovanje

Priro€nik za vnos in oddajo kon€énega porocila na Portalu za delodajalca
ob zakljuéku subvencionirane zaposlitve

za program Hitrejsi vstop mladih na trg dela in program Zelena delovna mesta

Priro¢nik vam bo v pomo¢€ pri vnosu e-konénega porocila na Portalu za delodajalce.

Delodajalci po izteku subvencionirane zaposlitve, praviloma v roku 30 dni, na Portalu za
delodajalce (v nadaljevanju: Portal), vnesete in oddate Konéno poroCilo za vsako
subvencionirano zaposlitev posebej. Obrazec konénega porocila je del javhega povabila.

Do Portala za delodajalce dostopate na enak nacin kot do ponudbe, ki ste je oddali na javno
povabilo.

Ko vstopite v Portal izberite modul Storitve.

Kliknite na Programi zaposlovanja in izberete modul Poroéilo. Omogocena vam je priprava
porocila, popravljanje zaCasno shranjenih in pregledovanje ze oddanih porogil.

Za oddajo porocila ni potreben elektronski podpis.
STV

Programi zaposlovanja

Ponudba -@- Ponudba Javna dela Usposabljanje - zdravniski
= pregled

Priprava. oddaja in pregled ponudb ter Priprava, oddaja in pregled ponudb ter V primeru ne
posiljanje potrebnih dokumentov. posijanje potrebnih dokumentov. pregleda za v
usposabljanj

idate le, de imate bomo lahko pokrili sirogke

prilozena izjavo narognika javnega dela.

Lista prisotnosti Zahtevek

Priprava liste prisotnosti oz. pregled Ze Priprava novega z: ilo Priprava poradila ob zakijuéku programa
oddane lists prisolmost Javna dela in Javna d D19, 0z
pregled Ze oddanih zahtevkov za izplaéila

wniskega
be pri programih
azila, da vam

Postopek oddaje vsebinskega porocila

=F NOVO POROCILO
1. Odpre se okno Seznam porocil, kjer se vam s klikom na gumb :
odpre novo okno, v katerem imate moznost izbora programa oziroma javnega povabila
za katerega zelite oddati kon¢no porocilo. Desno so navodila glede izpolnjevanja
porocila.


https://www.zadelodajalce.si/
https://www.zadelodajalce.si/

Datum: 3. 4. 2023

Seznam porocil Navodila
= Oddaja novega porocila, popravljanje zacasno
RN EOBOUI O shranjenih in pregledovanije Ze oddanih porodil.
¥ Klikmite na gumb "NOVO POROCILO” 23 izdelavo novega
[+ 11063-972022-5 Hitrej&i vstop mladih na trg dela parodila.

Seznam za pregled oddanih poroil razsirits s klikom na
zeleno pusfico na zaletku posamezne vrstice.

Pri oddanih poroéilih 5 statusom »Poslano« silahko s klikom
naikono PDF za vsako osebo ogledate oddana porodila.

Kadar poroéilo pripravite in shranite, ima status »V ursjanjue.
Takino porodile NI oddano. S klikem na zadasno
klasifikacijsko Stevilko ga odprate, dokonéno uredite in
odpoiljete na Zaved. Dokler ima porofilo zadasno Stevilka,
Izhko t3 asnutek na desni strani vrstice 5 kikom na skofa
izbrifets.

2. lIzberete ustrezen program in kliknete na VNOS POROCILA.

Izbor programa Kazalo

SEZNAM POROCIL
~ Programi LIDM
"_J ™ |IZBOR PROGRAMA
- Hitraj&i vstop miadih na trg dela

Navodila

0
!

Izbor programa

|z nabera programoy izberite program, za katerega Zelite
vnesti kenéno poroéilo.

3. Sklikom na : : se odpre naslednje okno, v katerem imate moznost
izbora aktualne pogodbe za katero Zelite oddati kon¢no porodilo.

Seznam pogodb Kazalo
SEZNAM POROCIL
QOznacite pogodbo, za katero Zelite oddajati perocila.
SEZNAM POGODB

£T. POGODBEE NAZIV AKTIVNOSTI AKTIVNOST OD AKTIVNOST DO

11066-3812022-5 Zelena delovnamesta  27.06.2022 01.09.2023 Pregled pogodbe

Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred \II Nasl

S klikom na ustrezno pogodbo, se obarva vrstica za ustrezen program/javno povabilo nato je

. 2= ZAKLJUENA POROCILA
potrebno klikniti na gumb



Datum: 3. 4. 2023

Seznam pogodb

Oznadite pogodbo, za katero Zelite oddajati poroéila.

Kazalo

SEZNAM POGODB

5T. POGODBE NAZIV AKTIVNOSTI AKTIVNOST 0D AKTIVNOST DO

11066-38/2022-5 Zelena delovna mesta  27.06.2022 01.00.2023 Pregled pogodbe

Prikazujem 1 do 1 od 1z3pisov Pred. | 1 | Masl

Datum podpisa: 27.6.2022

Stevilo udeleZencev:

gR ZAKLIUENA POROCILA

Vrednost pogodbe: 8160,00

4. Odprlo se bo novo okno Seznam pogodb z osebami, na katerem se bodo izpisale
osebe, katerih enoletna subvencionirana zaposlitev se je Ze iztekla oziroma je priSlo
do prekinitve delovnega razmerja.

Odpre se vam Seznam pogodb z osebami. S klikom na ime in priimek ustrezne osebe

ali' ® nakoncu vrstice, se odpre okno za vnos konénega porocila.

Seznam pogodb z osebami Kazalo

Z oddajo porodila priénate s klikom na zeleni +

SEZNAM POGODE Z OSEEAMI

IME IH PRIMEK. i AKTNWNOET OD AKTIVHOET DO
POGODEBE
11082- 12.00.2022 22 12 2024 i .
10r20eE-2 ¥ Navodila

praEm e T T s P o " Oddaja porocil za posamezne udelefence

Kliknite na osebo za pridetek izpolnjevanja porodila za
posamezno osebo.

5. Odpre se maska za vnos kon¢nega porocila. Vsebina maske je odvisna od javnega
povabila.

Del vnosne maske, ki je namenjen finanénemu porocilu

V finan€nem delu izjavite ali ste/boste za obdobje trajanja subvencionirane zaposlitve za
vklju€eno osebo za zaposlitev prejeli sredstva iz drugih javnih virov ali ne:

[1 smo/bomo prejeli sredstva iz drugih javnih virov financiranja (poleg Ze prejetih sredstev
s strani Zavoda RS za zaposlovanje) za namen neto plac, obveznih prispevkov iz
place/na placo in akontacijo dohodnine, in sicer v viSini: ................... EUR.

[] za ta namen nismo/ ne bomo prejeli sredstev iz drugih javnih virov financiranja.



Datum: 3. 4. 2023

Kot prejeta javna sredstva se Stejejo tudi olajSave, oprostitve ali vracila socialnih prispevkov,
do katerih sta upravi¢ena delodajalec ali vklju¢ena oseba na podlagi posebnih predpisov.

Na Izjavo ni potrebno vpisovati nagrad za preseganje kvote pri zaposlovanju invalidov (75.
¢len ZZRZI).

Del vnosne maske, ki je namenjen vsebinskemu porog€ilu:
a) Pri programu HitrejSi vstopu mladih na trg dela:

- polje za vnos Pridobljenih znanj in kompetenc, kamor vpiSete pridobljena
znanja in kompetence za osebo v €asu vklju€itve v subvencionirano zaposlitev.
- polje za vnos Izjave glede mentorstva.

Slika se nanasa na vsebinski in financni del:

Ida Beni¢ 11062-10/2022-2 - Hitrejsi Kazalo
vstop mladih na trg dela

1. Pridobljena znanja in kompetence
VNOS PODATKOV O UDELEZENCU

praktiéne izkusnje s strankami, asnowna uporaba
radunovodskega programa, nadgradnja excela,

Navodila

|zpolnjevanje porocila

WpiZite pridobljena znanja in kempetence, ki jih je oseba
pridobila v £asu subvencionirane zapos|

2 lzjava

a) izjavljam, da sem zgoraj navedeni osebi zagotavijal mentorja v obdobju
= onirane zaposli = sr-_rar_il vnesens
, ki je vidna na
e NI oddano.

S kiikem na gumb Shrani in nap
podatke (porodile dobizagasno
seznamu vseh poroéil). Porodilo

trajanja subvencionirane zaposktve zgoraj
(izpoinite):

tva iz drugih javnin vin

financiranja (poleg 2=
voda RS za zap ji

je) za namen neto plad,
z plade/na plado in akontacijo dohodnine, in sicer v

5000 EUR

) zata namen nismo/ne bomo prejeli sredstey iz drugih javnin virow
financiranja

jem, da 0 vse navedbe resniéne, ustrezajo dejanskemu stanju ter
seznanjen s kazensko in materialne cdgovornestic v primeru
podajanja neresniénih podatkow

b) Pri programu Zelena delovna mesta:

Zaposleni in delodajalec, naj kolikor se le da natan¢no, skupaj opredelita kako in v kolik3ni
meri je delo zaposlenega prispevalo k ciliem zaposlovanja na zelenem delovnem mestu. Pri
tem je potrebno navedbe podkrepiti z opredelitvijo izvedenih aktivnosti pri posameznem
podrocju.

V vsebinskem delu porocila, je naStetih sedem podro€ij. Oznacite tiste, h katerim je
subvencionirana zaposlitev na zelenem delovnem mestu prispevala in konkretno opisite
kakSen je bil doprinos aktivnosti. Rezultate dela aktivnosti opredelite ¢im bolj natanéno tako
kvantitativho kot kvalitativno.



Datum: 3. 4. 2023

Spodaj je nastetih vseh sedem podrocij. V tekstu, napisanem v leze€em tisku, so opredeljeni
primeri navedb, ki jih podkrepite z navedbami in dokazili.

ZmanjSevanje rabe materialov in zmanjSevanje porabe energije

Npr. zaposleni je bil odgovoren za spremljanje rabe energije, stroSkov, pripravo in izvedbo
ukrepov za zmanjSevanje rabe energije, zato so se stroski za energijo znizali za 10 % v enem
letu. Zaposleni je izdeloval elaborate za prepreevanje / zmanjSanje emisije | materialov, zato
se je kot rezultat njegovega dela zmanj$ala raba materialov / emisije za (koli¢insko opredelite).

ZmanjSevanje negativnih vplivov na okolje, ohranjanje narave

Zaposleni je bil odgovoren za posodabljanje tehnoloskih postopkov v skladu z najboljSimi
razpolozljivimi tehnologijami (navedite katerimi), zato se je zmanjSal vpliv na okolje za 30 %
glede na porabo Skodljivih sredstev v preteklem letu (opredeliti katere). Zaposleni opravija dela
vrtnarja, pri emer so rezultati dela ozelenitev X m? povrsin, zasaditev X $tevila dreves, ipd.

Uporaba trajnostne mobilnosti

Zaposleni je pripravil in spremljal izvajanje mobilnostnega nacrta za podjetje, optimizacijo
stroskov za mobilnost, zagotavijanje rab sluzbenih koles ali optimalno rabo hibridnih ali
elektricnih vozil v lasti ali najemu podjetja, zato smo v podjetju kupili kolesa in s tem posledi¢no
zmanjsali stroSke za prevoze (opredeliti koliko, katere zamenjave ste naredili). Podjetje se
ukvarja s predelavo tezkih tovornih vozil na plin, rezultat aktivnosti zaposlenega je predelava
X Stevila tovornjakov, ki po predelavi porabijo X litrov goriva manj kot prej.

ZmanjSevanje nastajanja odpadkov in onesnazeval

Izvedene so bile naloge za zmanjSevanje nastajanja odpadnega papirja na delovnem mestu,
zato smo predli na pisarno brez papirja in poslediéno zmanjsali stroske za tisk in odvoz
odpadkov v visini 20 %. Zaposleni je opravljal naloge servisiranja ter popravila elektronskih
naprav in opreme ter omogocil ponovno rabo (navedite Stevilo) naprav.

Raba obnovljivih virov in surovin

Zaposleni je bil pristojen za trZzenje storitev in preseznih produktov v procesu zagotavijanja
kroZnega toka materialov, zato smo povecali naso rabo obnovijivih virov za 10 % glede na leto
pred zaposlitvijo. Zaposleni je opravijal aktivnosti pomoci pri spravilu lesa | gradnji lesenih his
/ drugih opravilih v gozdu ali z lesom. Pri tem je kot rezultat njegovega dela bilo uporabljenega
X m? lesa.

Aktivnosti_na podrocju izobrazevanja, usposabljanja ali_ozaveS€anja o trajnostnih
praksah in podnebnih spremembah

Podjetje je specializirano za svetovanje na podrodju energetske ucinkovitosti, zaposleni je
izvajal energetske analize in svetovanja ter naCrte za zmanjSevanje rabe energije. 1zvedel je
X nacrtov in X svetovanj ter pripravil energetske analize za X podjetij, s katerimi se lahko
doseze prihranek energije v visini med XX in XX % glede na preteklo rabo energije v podjetju.

Druge trajnostne aktivnosti in naloge

Zaposleni je razvijal socialne inovacije, optimizacije procesov, ki so prispevali k doseganju
okoljskih in podnebnih ciljev (doloCiti katere in kako). Inovacije so lahko izvedene pri proizvodnyji
oziroma storitvah, ter imajo vpliv na zmanjSanje emisij, kroZzno gospodarstvo, preseganje
veljavnih standardov EU za varstvo okolja oziroma poviSanje ravni varstva okolja, pri tem se
opidejo nacini uporabe opreme, stavb, licenc, programske opreme, raziskav in razvoja, Studij
izvedljivosti, designa, usposabljanj, marketinga, kadar so le ti imeli vpliv na razvoj in / ali
implementacijo proizvoda / storitve ali procesa. Pri opisu navedite, kako so aktivnosti
prispevale k zmanjSevanju emisij, kroZnem gospodarstvu, preseganju veljavnih standardov EU
za varstvo okolja oziroma poviSanju ravni varstva okolja, prilagajanju podnebnim
spremembam, idr.




Datum: 3. 4. 2023

Ce je relevantno, predlozite dokazila za spremljanje parametrov za naslednja podrogja:

- uporaba obnovljivih virov (specifi€no porabo obnovljivih virov na proizvod ali storitev,
specificno porabo fosilnih virov energije na proizvod ali storitev, delez rabe lastnih virov

na proizvod ali storitev),

- ucinkovite rabe energije (specificno porabo elektriéne energije, porabe elektricne

energije in toplote, porabo virov energije za druge procese in storitve),

- ucCinkovitosti in kroZnosti v proizvodnih procesih in posredno (porabo energije glede na

primeren izbor vhodne surovine (upostevati tudi posredne ucinke, kot je prevoz),

- meritve in nadzor nad porabo energije, proizvodnimi in drugimi postopki, % reciklaze),
- zmanjSanje emisij CO: (specificne emisije CO, na storitev ali proizvod, skladis¢enje

CO, pri storitvi ali proizvodu).

Predlozite dokazila (porogila, racune in podobno) v podporo navedbam, Kjer je to relevantno:

- uporabna dovoljenja in okoljevarstvena soglasja,
- preveriteljevo porocilo o emisijah TGP,
- okoljska porocila ipd.,

- dokazila materialnega poslovanja in vodenja, kot so popisi osnovnih sredstev, presoj
narejenih v okviru pridobitve standardov kakovosti, vzpostavitve sistema kontrole in

porocil o sistemu in drugih ustreznih gradiv v podporo navedbam.

6. Ogled porocila

S klikom na SHRANI in NAPREJ se vam odpre povzetek konénega porocila in si ga lahko v

celoti ogledate s klikom na gumb PREDOGLED (v pdf. obliki).

7. Oddaja porocila
S klikom na gumb ODDAJ kon&no porodilo v pdf. oddate.

Aplikacija vas bo opomni, ali ste prepri€ani, da zelite oddati porocilo. Ko potrdite oddate,
porocila ne boste mogli ve€ spreminjati.

1. Predogled in oddaja porotila Kazalo

Ida Benié Hitrejsi vstop mladih na trg dela

Pridobljena znamja in ko praktifne izkuinje s strankami, osnowna uporaba radunovodsk
mpetance ©ga programa, nadgradnja excela,
ODDAJA POROCILA

Zjava Sy

o
me

Mo prejedl sredstva 2 drugen avnin wirow in sicer w visini

Navodila

PREDOGLED ODDA

Oddaja poroéila

Preglejie vnesene podatke. Ce porofila 5e ne bosie oddal
(je zatasno shranjeno), lahko to storite kasneje in jih pred
tem Se dopolnite/popravite.

S klikom na gumb Oddaj boste porodilo oddali Zavodu.
Popravki podatkov ne bode vet mogeéi

DCCB.i FC'C-.“"‘ 3 DOS[e preusmerjent na seznam ocdanin



Datum: 3. 4. 2023

8. Po oddaji porocila vas aplikacija vrne na prvo stran s Seznamom porocil. S klikom na
zeleno puscico lahko pogledate podrobnosti oddanih porogil. Oddana porogila imajo
status Poslano. V pdf obliki si lahko ogledate poslan dokument, kakrden je bil poslan
na Zavod.

9. Oddaja poro¢ila za drugo osebo

Ce je v okviru iste pogodbe zaposlenih ve& oseb, kliknete na isto $tevilko pogodbe in
se vam odpre seznam oseb, za katere je potrebno $e oddati porocilo. Ko so porocila
za vse osebe na pogodbi oddana, te Stevilke pogodbe ne boste vel nasli na seznamu
pogodb, za katere je potrebno pripraviti porodila.

10. Za tehni¢no pomo¢ pri vnos porocila lahko pokli¢ete kontaktni center Zavoda.



