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Priro€nik za VNOS in ODDAJO LISTE PRISOTNOSTI
za izpla€ilo upravi¢enih stroskov izvajalcem in udelezencem programov usposabljanj, uénih
delavnic ali delovnega preizkusa

Ta priro¢nik vam bo v pomo¢€ pri vnosu list prisotnosti na Portalu za delodajalce
www.zadelodajalce.si (v hadaljevanju: Portal). Pred prvo uporabo se je potrebno na Portal

registrirati.

1. Modul Storitve

Ko vstopite v Portal, izberite modul Storitve.

NAMIZJE | AKTUALNO | SODELOVANJE Z ZAVODOM | STORITVE

2. Vrsta e-storitve

Lista prisotnosti

Priprava liste prisotnosti oz. pregled
Ze oddane liste prisotnosti

_ e Programi zaposlovanja
3. Kliknete na ** in izberete

. % NOVA LISTA PRISOTNOSTI
4. Kliknete na gumb

Seznam pogodb z osebami

Izberite mesec, za katerega Zelite oddati listo.

maji2020 v

5. Odpre se seznam pogodb z osebami. 1z spustnega seznama
izberete mesec, za katerega oddajate listo prisotnosti udeleZzencev usposabljanj, delovnega
preizkusa ali U¢nih delavnic. Na voljo imate le tiste mesece, v katerih je bila oseba dejansko
vklju¢ena v program.


http://www.zadelodajalce.si/

6. Z iskalnim poljem W poisCite osebo, za katero Zelite oddati listo prisotnosti ali to
osebo oznacite/pomodrite na spodnjem seznamu. Liste prisotnosti lahko vnesete le za
osebe, ki so (bile) vklju¢ene v program in so tudi prikazane na seznamu. Liste prisotnosti
oddajate ob zakljucku meseca (najkasneje do 2. dne v mesecu za pretekli mesec) za potrebe
obraCuna upravicenih stroSkov vam, ki ste program izvajali, kot tudi vklju¢enim osebam.

ST. IME IN NAZIV AKTIVNOST OD AKTIVNOST DO

POGODBE PRIIMEK AKTIVNOSTI
11047- Ah 4 Frizer 01.07.2020 01.07.2020
28/2020-2 Ad n
11050- Em Al Frizer 30.06.2020 30.06.2020
43/2020-2
11050- Marko Frizer 30.06.2020 30.06.2020
45/2020-2 M i
11054- Simona Frizer 19.06.2020 19.06.2020
13/2020-2 K |

se ta izpiSe v Wordu.
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_| SOCIALNI SKLAD Zavod Republike Slovenije
/ NALOZBA V VASO PRIHOONOST za zaposlovanje

Obrazec st. 2
»Usposabljam.se« 2020
LISTA PRISOTNOSTI UDELEZENCA in EVIDENCA UR MENTORJA,

ZA MESEC LETO 1
Timein priimek udelezenca: EMSO:
Janez Novak 14 505 4
Trajanje usposabljanja: 5t pogodbe med Zavodom in udelezencem:
0Od 19. 05. 2020 do 18. 06. 2020 11054-13/2020-2
Naziv nosilca projekta: St. pogodbe med Zavodom in nosilcem projekta:
FRIZERSKI STUDIO IME PRIMEK s.p. 11053-91/2020-5
Ime in priimek mentorja:
Ime in priimek nadomestnega mentorja:

Pomembno: Usposabljanje se sme izvajati najve¢ 5 dni v tednu; praviloma 8 ur dnevno, med 6. in 22. uro. éeje med
tednom praznik, traja usposabljanje vtem tednu najvet 4 dni. V primeru, da je sobota delovni dan, morabiti oseba prosta drug
dan v tednu. Usposabljanje se ne sme izvajati ob nedeljah in praznikih. Mentor mora v ¢asu celotnega usposabljanja
opraviti 90 ur mentorstva.

Ure prisotnosti’ Ure prisotnosti

Prihod Odhod | Steviour | Stevio ur Prihod Odhod | Steviour | Stevilo ur
udele | udeleZ | udeiei | mentors Datum | oo | ygeiez | udeiez | mentoss

Datum

w|~|lo|o|s|wn] =
=]

Eno prazno listo prisotnosti, predizpolnjeno s podatki za vsakega udelezenca, ste ze prejeli
skupaj s podpisano pogodbo o izvedbi programa. Za vse naslednje mesece (Ce program
traja ve€ mesecev) si

lahko novo listo prisotnosti natisnete s klikom na gumb: W Ta obrazec

sicer dnevno izpolnjujete in ga ha koncu meseca posredujete v podpis udelezencu/-em in
mentorju/-em.




8. S klikom na gumb za izbranega udelezenca v ponujena polja vnesete Stevilo ur

in Stevilo dni njegove prisotnosti v programu za izbrani mesec.
Marko Ma vié ; 6/2020; Programi Delovnega preizkusa

Pogodba z izvajalcem: 11051-40/2020-4 z dne 30.06.2020

Vnesite st. delovnih ur in delovnih dni po lokacijah

St.ur: [0 |  Stevilo dni po lokacijah: o]

9. Ko v polja vnesete zahtevane podatke se vam pokaze gumb |RAESEEISIE

NaloZite lahko samo 1 datoteko v ustrezni obliki (_pdf). Velikost W
datoteke ne sme biti vecja od 10 MB.

DATOTEKA DATUM POSILJANJA TIP DATOTEKE

Nobenih podatkov ni na
voljo

Prikazujem 0 do 0 od 0 zapisov Pred Nasl

10. S klikom na gumb Nalozi listo se vam odpre polje Prebrskaj.

Ime datoteke:

l C[ Prebrskaj... l

Na vasem racunalniku s klikom na gumb Prebrskaj poiscite skenirano listo prisotnosti in jo
dodate na

) SHRANI
Portal s klikom na gumb



NaloZite lahko samo 1 datoteko v ustrezni obliki (_pdf). Velikost
datoteke ne sme biti vecja od 10 MB.

DATOTEKA DATUM ne
POSILJANJA DATOTEKE

A

Prikazujem 1 00 1 0d 1 2apisov

Lista prisotnosti shranjena!

ODDAJA LISTE

Ali ste pripeli ustrezno listo prisotnosti lahko preverite s klikom na zeleni gumb z listi, izbriSete
pa jo lahko s klikom na zeleni koS.

Ce bi denimo Zeleli naloZiti listo prisotnosti v Wordu, bi vas aplikacija opozorila na nasledniji
nacin:

Podatki niso shranjeni, datoteka mora biti tipa PDF.

ODDAJA LISTE

11. V kolikor je vse ustrezno, z gumbom , le-to oddate na Zavod. Ko listo oddate,

je ne morete ve€ spreminjati.

12. Aplikacija vas preusmeri na prvo vnosno stran, kjer vidite, za katero osebo in programe ste
listo prisotnosti Ze oddali na Zavod.

Seznam list prisotnosti
& NOVA LISTA PRISOTNOSTI

(V) Usposabljanje na delovnem mestu - miadi - 11053-91/2020-5 - Simona K 4]

Delovni preizkus za mlade - 11051-40/2020-4 - Marko Ma  ovié¢

S klikom na zeleno puscico pred nazivom programa si lahko pogledate podrobnosti o oddani
listi prisotnosti.

Seznam list prisotnosti

G S NOVA LISTA PRISOTNOSTI

Programi UDM - 11053-1099/2019-15 - Izt¢ ak

Usposabljanje na delovhem mestu - 11053-1099/2019-15 - Iz jak

KLASIFIKACIJSKA ST. MESEC/LETO DATUM ODDAJE STATUS G
11052-816/2019-8 1/2020 11. 02. 2020 13:27:00 Poslano -
11052-816/2019-9 12/2019 11. 02. 2020 13:35:00 Poslano D 1

Programi UDM - 11053-1099/2019-15 - Ton ic



13. Tezave z brskalniki

Ce z vasim obstojedim brskalnikom aplikacija ne deluje opravilno, so vam na voljo povezave
do novejsih verzij brskalnikov: Chrome , FireFox , IE 9 in vedji .

14. Za tehniéno pomo¢ pri vnosu podatkov lahko poklicete:

Zavod RS za zaposlovanje


https://www.google.com/intl/sl/chrome/browser/desktop/index.html
https://www.mozilla.org/sl/firefox/new/
http://windows.microsoft.com/sl-si/internet-explorer/download-ie-MCM?FORM=MI09JK&amp;OCID=MI09JK

