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Priročnik za vnos in oddajo POROČILA O USPEŠNOSTI  

preko Portala za delodajalce 

za JAVNA DELA 

 

Priročnik je v pomoč pri tehničnem vnosu poročila. Vsebinska navodila so na desni strani ekrana.  

 

 

Poročilo lahko oddate 30 dni pred iztekom pogodbe o vključitve z osebo.  

 

V primeru predčasne prekinitve pogodbe o vključitvi z osebo se obrnite na skrbnika pogodbe na 

Območni službi.   
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1 DOSTOP DO VNOSA POROČILA 

 
Ko vstopite v Portal, na vrhu na desni strani izberite zavihek Storitve. 
 
 

 
 

Odpre se vam stran z vsemi e-storitvami Zavoda.  

 

 

 

 

Kliknite na zavihek 

  

 

 

 

 

in nato na desni strani izberite zavihek POROČILO. 
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Odpre se ekranska slika s pregledom vseh oddanih poročil, ki ste jih v preteklosti na Portalu za 

delodajalce oddali za katerokoli ukrep. Ob prvem obisku je seznam prazen.  

 

 

 

2 VNOS NOVEGA POROČILA 

 

Za vnos novega poročila kliknite na gumb .   

 

 

2.1 IZBIRA PROGRAMA 

 

Pokaže se vam seznam programov, pri katerih imate aktivno pogodbo z Zavodom za zaposlovanje.  

Izberite ustreznega iz seznama.  

 

 

 

 

 

 

Nato kliknite na gumb .
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2.2 IZBIRA POGODBE 

 

Odpre se vam seznam pogodb. Izberite ustrezno pogodbo tako, da nanjo kliknete in jo s tem označite 

oz. osenčite.  

 

Na desni strani se vam bo prikazal kratek pregled pogodbe. 

 

  

Kliknite na gumb  . 

 

 

 

Odpre se vam seznam pogodb z osebami, ki so že (se je pogodba o vključitvi iztekla) oziroma bodo 

program zaključile v naslednjih 30 dneh.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V primeru predčasnega zaključka vključitve (prekinitve) mora skrbnik pogodbe na Zavodu v 

aplikacijo najprej vnesti datum prekinitve pogodbe, šele nato boste lahko za takšno osebo oddali 

vsebinsko poročilo.   
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2.3 IZBIRA UDELEŽENCA 

Na seznamu pogodb z osebami pri izbrani osebi na desni strani vrstice kliknite na zelen , da 

pričnete z vnosom poročila. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 VNOS PODATKOV O UDELEŽENCU 

 

 

 

 

Sledi vsebinski vnos podatkov.  

Predlagamo, da si vsebino poročila 

pripravite že vnaprej in jo pri vnosu le 

še kopirate.  

 

 

 

Polja za vnos razširite tako, da se z 

miško postavite v desni spodnji kot

, da se na 

ekranu pokaže puščica v obe smeri. 

 
Z levim gumbom na miški kliknete, 

gumb zadržite in miško povlečete v 

levo ali desno in tako povečate ali  

zmanjšate polje vnosa.   
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Če vnosa poročila ne zaključite in kliknete na gumb , boste samodejno 

preusmerjeni na Seznam poročil. Vnesena vsebina se ne bo shranila.  

Priporočamo, da kliknete gumb , da se pomaknete na zadnjo stran in na ta 

način vneseno vsebino shranite v osnutek na ZAČASNO ŠTEVILKO.  

 

 

Do osnutkov dostopate na prvi strani seznama poročil.  
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Kliknite na zeleno  na 

začetku vrstice, da odprete 

poimenski seznam. 

 

 

 

 

 

 

Poročilo v osnutku je v statusu »V urejanju.« S klikom na začasno št. lahko poročilo ponovno 

odprete in nadaljujete z urejanjem pred dokončno oddajo.  

 

 

V primeru, da je kreiran osnutek, ki ga ne želite več urejati in boste poročilo raje izpolnili na novo, 

pogodba z osebo na seznamu ne bo več vidna. Osnutek je potrebno pred tem izbrisati.  

 

 

Osnutek izbrišete s klikom na rdeč X.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Če ste v poročilo vnesli vse podatke, kliknite na gumb .  

 

 

Na naslednji strani se bo odprl predogled vnesene vsebine poročila.  
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3 PREDOGLED IN ODDAJA POROČILA  

 

 

Na zadnjem koraku sledi le še pregled vnesenih podatkov in oddaja poročila. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Če ste kaj pozabili napisati, ste se zatipkali pri besedilu, se s klikom na gumb premaknite 

en korak nazaj in popravite besedilo.  

 

 

Za dokončno oddajo poročila kliknite na gumb . 

 

 

 

 

 

Po kliku na gumb »ODDAJ« vas aplikacija vpraša:  

 

 

 

 

 

 

 

S potrditvijo »V redu« bo poročilo oddano v elektronski dokumentni sistem Zavoda.  
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Samodejno boste preusmerjeni na 

Seznam poročil.   

 

 

 

 

Kliknite na zeleno  na začetku vrstice, da odprete podrobnejše informacije.  

 

 

 

 

Oddano poročilo si lahko v .pdf obliki ogledate s klikom na ikono na koncu vrstice.  

 

Dodatne informacije in pomoč 

Za vsebinska vprašanja v zvezi s poročilom se lahko obrnete na skrbnika programa v naši centralni 

službi ali skrbnika pogodbe na območni službi Zavoda RS za zaposlovanje.  

 

 

 

Za tehnično pomoč pri vnosu podatkov in uporabi aplikacije lahko pokličete brezplačno telefonsko 

številko:  


