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V nadaljevanju je predstavljeno obstoječe stanje informacijskega sistema Zavoda. 
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Operativno delovanje in razvoj računalniških aplikacij naročnika v glavnem temelji na Microsoft™ razvojnem in izvajalnem okolju. Informacijski sistem naročnika tvorijo različne računalniške aplikacije, ki jih razvijajo in nadgrajujejo notranji ali zunanji izvajalci, upravljajo pa jih izključno zaposleni v službi za informatiko naročnika. Po svoji zasnovi so te aplikacije:

· Namizne (okenske) aplikacije, ki so namenjene uporabnikom, zaposlenim v Zavodu. Razvite v dva ali več nivojski arhitekturi s povezavo na eno ali več centralnih zbirk podatkov. Načrtovanje in vzdrževanje takih aplikacij poteka v Zavodu. To delo največkrat koordinirajo in pri tem aktivno sodelujejo zaposleni v SI v vlogah tehničnih skrbnikov aplikacij.

· Spletne (internetne) aplikacije, ki so namenjene tako zunanjim uporabnikom (prek spletnih strani in elektronskih portalov) kot tudi uporabnikom, zaposlenim v Zavodu. Tudi te so razvite v dva ali več nivojski arhitekturi s povezavo na centralne zbirke podatkov in so tudi v skrbništvu / upravljanju zaposlenih v službi za informatiko naročnika.

· Spletne storitve (web servisi), so aplikacije, ki so namenjene povezovanju informacijskih rešitev in virov podatkov največkrat znotraj informacijskega sistema naročnika pa tudi z zunanjimi viri podatkov, ki so v lasti drugih inštitucij.

· Strežniške storitve (Windows servisi), so aplikacije, ki so tudi namenjene povezovanju informacijskih rešitev znotraj in zunaj Zavoda in se tehnološko razlikujejo od spletnih storitev.

Večina aplikacij je povezana na nivoju podatkovnih baz, na osnovi uporabe skupnih podatkov, prepisovanja podatkov ali transformacije le teh. Aplikativni sistemi so med seboj močno sklopljeni. Nekaj povezav med aplikativnimi sistemi poteka preko aplikacijskih vmesnikov (API) ali spletnih storitev, nekaj pa jih potrebuje tudi posredovanje uporabnika, npr.: uvoz podatkov. Predvsem pri aplikacijah, ki so bile razvite ali nadgrajene v zadnjem času, se velikokrat kot tehnologija povezave sicer uporablja API. 

Informacijski sistem naročnika je močno povezan z zunanjimi sistemi. V večini primerov se uporabljajo načini povezovanja (API, Spletna storitev), v manjši meri pa tudi drugi načini, kjer pa gre večinoma za manj pogosto povezovanje (npr. 1x letno, 1X mesečno). 
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Centralna strežniška oprema se nahaja v Rožni dolini v Ljubljani in na rezervni lokaciji, ki se nahaja v prostorih Ministrstva za javno upravo v Ljubljani. Na tej strežniški opremi tečejo vse centralne baze podatkov in ostala strežniška aplikacijska programska oprema za uporabnike celotne Slovenije. 
Aplikacijski in podatkovni strežniki so virtualizirani. 

Na osnovni in rezervni lokaciji tečejo produkcijska, preizkusna in razvojna različica programske opreme. 
Diskovna sistema na osnovni in rezervni lokaciji asinhrono, konsistentno na nivoju baze, sinhronizirata diske s ključnimi podatkovnimi zbirkami (vsakih 15 minut) ter ključne aplikacijske strežnike (vsako 1 uro) za primer katastrofalnega dogodka na osnovni lokaciji.

Celoten strežniški sistem, vključno z diskovnimi sistemi, sistemom za varnostne kopije in vsemi infrastrukturnimi storitvami ter e-pošto, upravljajo zaposleni v službi za informatiko naročnika.

Naročnik postopno uvaja on-premise naprave za deljenje bremena spletnih storitev, v katere vključuje obstoječe interne aplikacije in aplikacije, namenjene spletni javnosti.
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Storitve medomrežnih povezav nudi naročniku Ministrstvo za javno upravo (HKOM), pri čemer ostaja lokalna povezljivost naprav v upravljanju naročnika. Medomrežna propustnost na centralni lokaciji znaša do 1 Gbps, pri čemer je za namene komunikacije iz naslova uporabniških storitev tipično na voljo vsaj 150 Mbps, preostanek pa gre na račun replikacije diskovnih sistemov in komunikacije na račun uporabnikov iz svetovnega spleta. Medomrežna propustnost na dislociranih lokacijah je primerna številu uporabnikov na lokaciji.

Ožičena omrežja so na strani uporabniških naprav pripravljena na sedanje in bodoče zahteve po prepustnosti z 1 Gbps priključkom vsake naprave. V centralnem strežniškem okolju je med ključnimi strežniki vzpostavljeno osnovno jedro s hitrostjo 10 Gbps. 

Za izolacijo omrežnega prometa se na nivoju lokalnih omrežij uporablja vrsta logičnih omrežij.
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Pri naročniku je vzpostavljen standard namestitve in upravljanja sistemske, pisarniške in druge programske opreme na računalniku zaposlenega. Tako imenovani »Standardni PC« zagotavlja enotno vzdrževanje in upravljanje računalnika na daljavo in na lokaciji zaposlenega.

Služba za informatiko naročnika skupaj z zunanjimi izvajalci upravlja z več kot 1800 osebnimi in prenosnimi računalniki, ki jih uporabljajo zaposleni in stranke. Pri naročniku je v uporabi tudi preko 900 namiznih in mrežnih tiskalnikov ter večnamenskih naprav.

Kratek opis povprečnega računalnika, ki ga uporabljajo zaposleni pri naročniku:

Minimalna strojna oprema:
· RAM 4 GB.
· Procesor Intel Core i3, 3.0 GHz.
· podprta osnovna resolucija ekrana 1680x1050 (in več). Uporabniki uporabljajo enega ali dva ekrana.
Nameščena programska oprema:
· Operacijski sistem Windows 10 Enterprise SLO 64-bit (z vsemi popravki)
· Standardni brskalnik MS Edge,
· MS Office 2016 Professional Plus SLO 32-bit (z vsemi popravki), predviden prehod na MS Office 2019
· Adobe Acrobat Reader.
· .NET framework 4.6 ali več z vsemi service pack in popravki.
· registrirane pisave v zvezi s celostno grafično podobo.
Varnostne nastavitve:
· vklopljen požarni zid.
· uporabniki so samo v grupi Users, pravice pisanja so omejene na uporabniški profil. 
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Aplikacija ZPNet je namenjena podpori procesa dela z brezposelnimi osebami na Zavodu RS za zaposlovanje. Ima več kot 400 uporabnikov na preko 60 lokacijah po Sloveniji. Uporabniki so povezani v omrežju HKOM. Baza podatkov je centralna, prav tako so na eni lokaciji nameščeni strežniki srednjega sloja. Vsaka od zaokroženih lokacij ima lokalno omrežje s strežnikom. Aplikacija izkorišča vso obstoječo infrastrukturo, tudi strežnike v lokalnih omrežjih.
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Uporabljena je paradigma Microsoft .NET. Prednosti te tehnologije vidimo na primer v:
večja stabilnost aplikacije zaradi enotnega izvajalnega okolja,
večja varnost,
možnost rasti sistema,
tehnologija, ki bo aktualna še v prihodnjih letih,
podpora s strani nove sistemske programske opreme, kar bo olajšalo nadgradnje,
podpora mrežnemu delu,
podpora industrijskim standardom, kot je na primer XML.

Aplikacija je logično razdeljena v tri sloje:
Podatkovni strežnik
Srednji sloj v obliki spletnih storitev
Odjemalec

Za nivo podatkovnih storitev skrbi SQLServer 2000 ali novejši. Ta skrbi za osnovno integriteto podatkov. Zaradi zahtevnosti razširjanja (skalabilnosti) podatkovnega strežnika v primeru slabih odzivnih časov, podatkovni strežnik ne bo obremenjen s poslovno logiko v obliki kompleksnih shranjenih procedur.
Poslovna logika je zapisana v srednjem sloju, ki je preprosto razširljiv na več strežnikov. Zaradi uporabe spletnih storitev mora biti na strežniku nameščen Internet Information Services (IIS) verzije 5.1 ali višje. Ker IIS samo prestreza zahteve za spletno storitev obstaja možnost, da je to ločen strežnik od strežnika, kjer se v resnici vrši poslovna logika.
Odjemalec je .NET Win 32 aplikacija, ki s srednjim slojem komunicira z uporabo standardnih tehnologij XML. Zaradi počasnega omrežja naročnika, odjemalec vsebuje dokaj bogato logiko za lokalno delo. 
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Vsi dostopi do podatkov v tabelah med interaktivnim delom uporabnika so preko shranjenih procedur. Za hitrejše delovanje je dodanih nekaj tabel, ki vsebujejo podvojene in zbrane podatke. Te tabele je potrebno obdobno osveževati s shranjenimi procedurami. Seznam teh shranjenih procedur:
· up_ZPOsebaPosredovanjeTemp – priskrbi seznam oseb vključenih v posredovanje s podatki o poklicu, izobrazbi, svetovalcu, uradu prijave
· up_ZPEPDTemp – seznam PD-jev s podatki o poklicu, izobrazbi, skrbniku, migracijskem območju 
· up_ZPShraniCiljneSkupineVsehOseb – seznam oseb s pripadnostjo določeni ciljni skupini
· up_ZPInfoPosredovanjeTemp – priprava tabele za hitrejše delo informativnih pregledov za potrebe po delavcih
· up_ZPInfoEvidencaTemp – priprava tabele za hitrejše delo informativnih pregledov za podatke iz evidenc.

Podatki, ki jih te shranjene procedure priskrbijo, se uporabljajo pri posredovanju in informacijskih pogledih. Večja frekvenca osveževanja je priporočljiva za prvi dve proceduri. Procedure up_ZPShraniCiljneSkupineVsehOseb, up_ZPInfoPosredovanjeTemp in up_ZPInfoEvidencaTemp naj se izvedejo vsaj enkrat na noč.
Za prepis podatkov iz baze podatkov o programih zaposlovanja PBZP skrbi procedura up_ZPPolniAPZ. Ob spremembi konfiguracije je potrebno v tej proceduri nastaviti pod do baze podatkov PBZP, ki naj bo bodisi na istem strežniku, ali pa na strežniku, ki je povezan (linked server) s strežnikom za ZPNet bazo. Ta procedura se naj izvede vsaj enkrat na noč.
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Spreminjanje podatkov je mogoče samo v centralni bazi podatkov. Mogoče je postaviti dodatne strežnike z enako strukturo za branje podatkov za informacijske poglede in iskanje podatkov za posredovanje. Statistični pogledi zmeraj črpajo iz ločene baze podatkov.
Del informacij na namizju je narejen na osnovi statističnih pogledov in podatkov posredovanja.
Informacije za prijavo na določeno bazo so zapisane v:
DWZPConnection.xml – statistični pogledi,
EPDConnection.xml – posredovanje,
InfoConnection.xml – informacijski pogledi.
Na bazi, ki je zapisana v EPDConnection.XML se izvršujejo vse shranjene procedure, ki se tičejo povpraševanja. V splošnem so izvzete tiste, ki berejo podatke o napotitvah in seznamu oseb.
Naslednje procedure se vršijo v ločeni »EPD« bazi:
up_ZPEPDSelectBaseBySkrbnik – seznam PD-jev za skrbnika
up_ZPEPDSeznamNeobdelanih – seznam neobdelanih PD za uporabnika, ki jih aplikacija prikaže na namizju
up_ZPOsebeSelectBaseByIzobrazba – iskanje oseb po več kriterijih (izobrazba, poklic, upravna enota, ciljna skupina, evidenca, zaposljivost in nacionalna poklicna klasifikacija
up_ZPEPDSelectBaseByIzobrazba – iskanje prostih PD-jev po več kriterijih (izobrazba, poklic, upravna enota delovnega mesta in nacionalna poklicna klasifikacija)
up_ZPOsebeSelectSingleEPD – podatki za posredovanje ene osebe
up_ZPEPDSeznamZaSubjekta – seznam PD-jev za poslovni subjekt (pri spremljanju posredovanja, da omogočimo izbiro PD-ja za poslovni subjekt)
up_ZPPodatkiPosredovanje – podrobni podatki za seznam PD-jev, procedura se kliče posredno iz denimo up_ZPEPDSelectBaseByIzobrazba in up_ZPEPDSelectBaseBySkrbnik
up_ZPPodatkiPosredovanjeEPD – podrobni podatki za seznam oseb, procedura se kliče posredno iz npr. up_ZPOsebeSelectBaseByIzobrazba in up_ZPOsebeSelectSingleEPD
Pričakujemo, da največjo obremenitev povzročata proceduri up_ZPOsebeSelectBaseByIzobrazba in up_ ZPEPDSelectBaseByIzobrazba.
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Statistični pogledi so zmeraj v ločeni bazi podatkov. Baza podatkov se polni obdobno z DTS postopkom. 
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Strežnik srednjega sloja opravlja svoje delo preko spletnih storitev. Strežnik mora biti iz družine Microsoft Windows Server 2000 ali Microsoft Windows Server 2003 z nameščenimi naslednjimi komponentami:
Internet Information Services 5.1 ali višje
Front Page Server Extensions
Microsoft .NET Framework 1.1 ali višje
Na Windows 2000 ali višje nameščen netfx, v primeru, da je bil IIS nameščen za Microsoft .NET Framework.
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Imamo štiri skupine spletnih storitev:
Prijava uporabnika, imenik PrijavaUporabnika
ZPNet spletne storitve, imenik ZPC
Informacijski pogledi, imenik InformacijskiPogledi
Delovodnik, imenik DLV

Spletne storitve namestimo tako, da prepišemo imenike in za njih v IIS upravljalni konzoli naredimo aplikacije. Autentikacijo nastavimo na »Integrated Windows authentication«.
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Vsaka od spletnih storitev vsebuje svojo Web.config datoteko, kjer je zapisan imenik, kjer se nahajajo datoteke s prijavnim nizom za bazo podatkov.

<configuration>
...
  <appSettings>
   <add key="ConnectionPath" value="imenik_kjer_so_Connection.XML_datoteke" />
  </appSettings>
...
</configuration>


Potrebujemo več datotek za dostop do baze:
ZPConnection.xml – vsa spreminjanja podatkov in branje podatkov za posamezno osebo,
DWZPConnection.xml – statistični pogledi,
EPDConnection.xml – posredovanje,
InfoConnection.xml – informacijski pogledi.

Tipična XML datoteka s prijavnim nizom zgleda tako:

  <?xml version="1.0" encoding="us-ascii" standalone="yes" ?> 
- <data>
  <SqlDBPath>data source=SQLServerName;initial catalog=DatabaseName;password=geslo;
	persist security info=True;user id=SQLUserName;packet size=4096
  </SqlDBPath> 
  <OleDBPath>Provider=SQLOLEDB.1;data source= SQLServerName;initial catalog= DatabaseName;
	password=geslo;persist security info=True;user id= SQLUserName; 
	packet size=4096
  </OleDBPath> 
  </data>
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Ta spletna storitev s svojimi metodami omogoča prijavo uporabnika z določitvijo seje in vrnitev pravic 
uporabnika. 

Metode spletne storitve:
SeznamUporabnikov 
Seznam uporabnikov za določeno aplikacijo 
PreveriObstoj 
Kontrola, če je uporabnik že prijavljen 
Uporabnik 
Seznam uporabnikov za določeno aplikacijo in določeno uporabniško ime 
SeznamPripadnostiUporabnika2 
SVse enote (OEN) za katere lahko uporabnik dela 
UporabniskoIme 
Windows ime uporabnika 
DoesTheConnectionFileExists 
Kontrola servisa, je prijavni string dostopen in pravilno zapisan 
SpremeniGeslo 
Sprememba uporabniškega gesla 
Odjavi 
Odjava uporabnika 
Prijavi 
Prijava uporabnika 
PripadnostUporabnika 
Skupine, ki jim uporabnik pripada na določenom OEN 
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Ta spletna storitev ponuja številne metode za delo z brezposelnimi osebami in posredovanjem. Zaradi večjega števila metod se deli še v nekaj skupin. Pri nekaterih metodah se podatki po mreži prenašajo v stisnjeni obliki (ZIP algoritem).
Metode storitve »Prijave« so naslednje:
PodatkiPosredovanjeZaOsebo 
Podatki o osebi, ki jih potrebujemo pri posredovanju za prikaz podrobnosti o osebi
SpremeniEPDEnaslov 
Sprememba PD, ENaslov 
PodatkiOsebeOdsotnosti 
Odsotnosti osebe 
PodatkiPosredovanjeZaEPDinSvetovalca 
Podatki posredovanja za osebe za določen EPD-ju in/ali svetovalca 
PodatkiPosredovanjeZaSkrbnika 
Podatki posredovanja za določenega skrbnika 
PodatkiEPDOsebaSeznam 
Seznam izbranih oseb za PD 
PodatkiOsebePrijave 
Podatki osebe o zgodovini prijav, evidencah, uradih itd... 
PodatkiNapotitve 
Napotitve za osebe ali PD 
PodatkiEPDOsebaSeznamZaOsebo 
EPDOsebaSeznam za konkretno osebo 
PodatkiPosredovanjeDoloceniEPD 
Podatki posredovanja za konkretni PD 
EmptyMethod 
Test storitve
SeznamNeobdelanihPD 
Seznam neobdelanih PD za zaposlenega
NovoPosredovanje 
Novi (info) PD 
PodatkiOsebeExtended 
Podatki osebe, nabor za prvi intervju 
ShraniSpremembeExtended 
Shrani spremenjen nabor za prvi intervju 
SeznamOseb 
Seznam oseb za določene kriterije (EMŠO, Priimek, ime, datum rojstva, spol...)
SeznamPDNapotenihSubjektu 
Seznam PD-jev, kjer so bile napotitve za poslovni subjekt 
PredvidenaDokumentacija 
Predvidena dokumentacija osebe za proces 
SeznamOsebPoDrzavah 
Seznam oseb po drzavah 
ShraniSpremembeZapNacrt 
Shrani spremenjen ZN osebe 
PodatkiPosredovanjeDolocenaOseba 
Podatki posredovanja za konkretno osebo 
PodatkiOsebe 
Podatki osebe za prijavo
ShraniSpremembePosredovanje 
Shrani spremenjene podatke v posredovanju 
SpremeniEPDKontaktZaKandidata 
Posredovanje, menjaj kontaktno osebo PD 
ShraniSpremembeEPDOsebaSeznam 
Shrani spremembe izbranih oseb za PD 
NovaOseba 
Dodajanje nove osebe 
PodatkiEPDOsebaSeznamZaSvetovalca 
EPDOsebaSeznam za določenega svetovalca 
PodatkiPosredovanjeEPD 
Podatki posredovanja za EPD 
ShraniSpremembe 
Shrani spremenjene podatke prijave o osebi 
PodatkiOsebeZapNacrt 
Branje zaposlitvenega načrta osebe 
ShraniSpremembeOdsotnosti 
Sprememba odsotnosti osebe
ShraniSpremembeNapotitve 
Sprememba napotitev osebe
SpremeniUradOsebe 
Sprememba urada osebe

»Naročanje« vsebuje naslednje metode:
CakalnaVrstaClanIzpisSeznam 
Seznam članov čakalnih vrst z informacijami za izpis čakalne vrste
SeznamTerminov 
Urnik zaposlenega 
CakalnaVrstaOpomnikSeznam 
Čakalne vrste kjer je število članov v čakalni vrsti >= MinClanov in MoznaPrijava=1 
JeProstTermin 
Je termin prost? 
UrnikUpdate 
Sprememba enega termina urnika zaposlenega 
UrnikInsert 
Dodajanje termina v urnik 
SkupniProstiTermini 
Skupni prosti termini vseh članov tima 
PodatkiCakalnihVrst 
Podatki vseh čakalnih vrst za določeno enoto in skrbnika 
PrestaviTermine 
Prestavljanje terminov, prenaročanje 
CakalnaVrstaIzbiraSeznam 
Seznam čakalnih vrst 
Prenarocanje 
Prenaročanje, seznam naročenih za zaposlenega, obdobje in vrsto termina 
Opomnik 
Opomniki zaposlenega na določeni datum 
SeznamProstihTerminov 
Prosti termini zaposlenega 
PodatkiTimov 
Podatki timov za OEN 
BeriKoledar 
Koledar za Zavod, OEN ali zaposlenega (definicija delovnih dni v prihodnosti)
ShraniSpremembe 
Shrani spremembe urnika v ZaposleniUrnik 
CakalnaVrstaIzbiraShraniSpremembe 
Sprememba članov čakalne vrste
ShraniKoledar 
Sprememba koledarja, definicije delovnih dni v prihodnosti 
CakalneVrsteShraniSpremembe 
Sprememba čakalnih vrst 

Statistični pogledi so podprti z naslednjimi metodami:
ShranjeniPostopki 
Seznam shranjenih postopkov (skupina poročil)
AnalitikaSR 
Dobi podatke za željen statistični pregled 
BrisiPostopek 
Brisanje shranjenega postopka 
NovPostopek 
Nov shranjen postopek 
PrenesiPorocila 
Prenašanje poročil iz enega postopka v drugi 
ShranjeneAnalitike 
Seznam shranjenih analitičnih pregledov 
BrisiAnalitiko 
Brisanje shranjenega analitičnega pregleda 
ShraniAnalitiko 
Shranjevanje statističnega pogleda 

Skupne metode:
SeznamPoslovnihSubjektov 
Seznam poslovnih subjekatov glede na kriterij
SeznamPodpisnikov 
Seznam podpisnikov za zaposlenega
SeznamNastavitev 
Seznam nastavitev, globalnih spremenljivk 
PoslovniSubjekt 
Podatki o poslovnem subjektu
RelativePath 
Imenik, kjer spletna storitev teče
FileVersions 
Verzije spletnih storitev
SeznamKontaktov 
Kontaktne osebe poslovnega subjekta 
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Zaradi zmanjšanja mrežnega prometa in obremenitve podatkovnega strežnika šifrante (in dimenzije pri statističnih pogledih) odjemalec črpa iz XML datotek. Te datoteke običajno pripravimo izven delovnega časa in jih distribuiramo na lokalne strežnike, kamor imajo dostop odjemalci.
Za pripravo XML datotek služi program GeneratorSchema.exe. Primer klica:

GeneratorSchema vrsta_dela imenik

Podati mu moramo dva parametra:
vrsta dela
imenik, kamor datoteke odlaga.
Vrsta dela določa opravilo in je lahko:
»Sifrant« - pretvorba tabel v XML. Seznam tabel išče v datoteki »Sifranti.txt«. Način dostopa do baze podatkov mora biti zapisan v datoteki »ZPConnection.xml«.
»SifViews« - pretvorba pogledov v v XML. Seznam pogledov išče v datoteki »SifViews.txt«. Način dostopa do baze podatkov mora biti zapisan v datoteki »ZPConnection.xml«.
»SifDWZP« - pretvorba dimenzijskih tabel v XML. Seznam dimenzijskih tabel išče v datoteki »SifDWZP.txt«. Način dostopa do baze podatkov mora biti zapisan v datoteki »DWZPConnection.xml«.
»SifVDWZP« - pretvorba pogledov na dimenzijske tabele v XML. Seznam pogledov išče v datoteki »SifVDWZP.txt«. Način dostopa do baze podatkov mora biti zapisan v datoteki »DWZPConnection.xml«.
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Odjemalec za svoje delovanje potrebuje Windows operacijski sistem na katerem je nameščen .NET Framework 1.1. ali več.
Tipično so gradniki odjemalca nameščeni na lokalnih strežnikih uradov.
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Najprej namestimo .NET Framework 1.1 ali več. Izvršne datoteke odjemalca prepišemo na željen imenik in ustvariti bližnjico za uporabnika na ZP.EXE.
V primeru, da izvršne datoteke niso na lokalnem disku, temveč na mreži, moramo ustrezno povečati nivo zaupanja za .NET Framework (Administrative tools\Skrbniška orodja, Microsoft .NET Framework 1.1 Wizards). 
Za izpise skrbita komponenti COM VizComParse.DLL in VizCOMIntf.EXE.
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Do šifrantov, ki jih pripravi srednji sloj v obliki XML, mora imeti dostop odjemalec (samo branje). Tipično naredimo podimenik »Sifranti« in nanj obdobno prepisujemo pripravljene XML datoteke.
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Za predloge izpisov pripravimo podimenik »Predloge« in nanj odložimo zadnje stanje *.DOT, *.XLT in *.LBL predlog. Odjemalec mora imeti na imeniku pravico branja.
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Pravico pisanja mora imeti odjemalec na imeniku lokalnega profila uporabnika za aplikacijo. Privzeta namestitev npr. v Windows XP tvori ta imenik na
C:\Documents and Settings\IME_UPORABNIKA\Local Settings\Application Data\xxx\ZP
Imenik lahko kadarkoli obrišemo, aplikacija si ga po potrebi ponovno naredi.
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Vpliv na obnašanje odjemalca imajo nastavitve v ZPNet.exe.config datoteki. 
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V primeru napačnega ključa (key) za pot do spletne storitve dobimo napako 504, Gateway timeout!
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Za prenos podatkov o stroških v TXT datoteko je izdelan poseben odjemalec, ki neposredno dostopa do baze podatkov, zato njegovo uporaba ni predvidena z vseh lokacij. Odjemalec se imenuje »XXXX.ZP.PrenosStroski.exe«. Pred uporabo je razen .NET Framework potrebno tudi nastaviti pot do imenika z nizi za prijavo na bazo podatkov. To storimo v datoteki »XXXX.ZP.PrenosStroski.exe.config«. Pravila so enaka kot nastavitev v web.config za spletno storitev.
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Pravice uporabnika so zapisane v bazi podatkov, podatkovni model IAS (Identifikacija, avtorizacija in spremljanje uporabnikov). Na osnovi teh informacij dodeljujemo pravico dostopa in nivo uporabe za konkretnega uporabnika. Pravica do dela (skupina) je zapisana za kombinacije aplikacija + uporabnik + OEN. Uporabnik lahko na istem uradu (OEN) sodi v več skupin. Na ta način mu pravice povečamo, dopolnimo.
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Apliakcija ZPNet ima identifikacijo 21 (IDaplikacije).

Uporabljene skupine:
S01 – uporabnik lahko uporablja vse akcije razen tvorbe koledarja in statističnih pregledov
S04 – pravica uporabe statističnih pregledov
S05 – pravica definicije koledarja za urad za katerega je pravica dodeljena. Uporabnik, ki ima to pravico na OEN 0000, lahko definira privzeti koledar za Zavod.
S10 – uporabnik ima pravico branja, nima pa pravice spreminjanja podatkov.
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Programska oprema podpira beleženje pogosteje uporabljenih akcij na odjemalcu. Cilj beleženja je predvsem ugotoviti ozka grla pri klicih centralnih spletnih storitev in analiza pogostosti klicev.
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Akcije se beležijo v tekstovno datoteko. Ločilo med podatki je podpičje. Pri večini akcij se beleži začetek in konec akcije. Beleženje je izvedeno v ločeni niti znotraj program in same uporabe aplikacije bistveno ne upočasni.
Beležijo se naslednji podatki:
· Uporabnik, ki je prijavljen na računalniku.
· Računalnik, kjer program teče. 
· Datum in čas dogodka. 
· Akcija na katero se zapis nanaša. Običajno je to ime metode spletne storitve. 
· Začetek ali konec akcije. Začetek je označen z 'Z', konec pa z 'K'.
· Trajanje akcije v milisekundah.
· Besedilo napake, če se je ta zgodila.
· Identifikator klica spletne storitve. Podatek je 1, če se trenutna vrstica nanaša na klic spletne storitve.
· Razno, stolpec se ne uporablja.
Primer pričakovane vrstice datoteke je torej podobna tej:
Uporabnik;Računalnik;2000-01-01 10:55:57.637;SeznamOseb;Z;;;1;
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Beleženje se vklopi v datoteki konfiguraciji za izvršno datoteko. Za ZP.EXE je ta datoteka ZA.EXE.CONFIG. Beleženje je vključeno, kadar ima ta datoteka veljaven ključ LogFile. Vrednost ključa vsebuje pot in ime datoteke, kamor se beleženje vrši. Imenik, kjer datoteka nastaja mora obstajati in uporabnik mora imeti pravico do pisanja na njem. Datoteka pred beleženjem ne rabi obstajati. Če obstaja, se bodo zapisi vanjo dodajali.
Posebnosti v vrednosti nastavitve:
· Besedilo %DATE% se zamenja s trenutnim datumom v obliki LLLLMMDD. Uporabimo, če želimo za vsak dan drugo datoteko.
· Besedilo %COMPUTERNAME% se zamenja z imenom računalnika. Uporabimo, če želimo za vsakega uporabnika ločeno datoteko.
· Če se pot začne z \ in ne hkrati z \\, se pot doda imeniku s katerega je pognana izvršna datoteka. Uporabimo, če želimo, da se datoteke tvorijo na podimeniku, kjer je EXE.
Primer ključa:
	<add key="LogFile" value="\Log\Log_%DATE%.TXT"/> 
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Pri analizi datoteke se je potrebno zavedati, da v primeru hkratnega pisanja s strani več uporabnikov v isto datoteko, vrstice niso nujno urejene v pravilnem kronološkem vrstnem redu. Do tega pride zaradi zaklepanje datoteke s strani v primeru več hkratnih uporabnikov in program mora počakati na prosto datoteko, da lahko doda vrstice. Razen tega je potrebno upoštevati, da je datum in čas dogodka zabeležen po sistemski uri računalnika, ki poganja aplikacijo za katero smo vključili beleženje. 
Format datoteke omogoča preprosti uvoz v SQL Server tabelo. Primer skripta z uporabo BULK INSERT, ki delo olajša:

-- Kreiranje tabele
CREATE TABLE [dbo].[##Log]
(
[Uporabnik] VARCHAR (50) NULL, 
[Racunalnik] VARCHAR (50) NULL, 
[DatumDogodka] DATETIME NULL, 
[Akcija] VARCHAR (50) NULL, 
[ZacetekKonec] VARCHAR (10) NULL, 
[TrajanjeMS] INT NULL, 
[Napaka] VARCHAR (6000) NULL, 
[RacInZacetek] VARCHAR (100) NULL,
[WSIndikator] BIT NULL,
[Razno] VARCHAR (1000) NULL
)
go

-- Uvoz podatkov
BULK INSERT dbo.##Log
FROM 'c:\temp\log\log.txt'
   WITH (FIELDTERMINATOR = ';')

-- Seznam akcij, ki so se nanašale na spletne storitve.
SELECT DISTINCT Akcija
FROM dbo.##Log
WHERE WSIndikator = 1

GO
-- Obdobje beleženja
SELECT MIN(DatumDogodka) AS 'Začetek beleženja', MAX(DatumDogodka) AS 'Konec beleženja'
FROM dbo.##log

GO

-- Primer analize, iskanje min., maks. vrednosti in število ponovitev.
SELECT Akcija, MAX(TrajanjeMS) AS 'Maksimalni čas', MIN(TrajanjeMS) AS 'Minimalni čas', COUNT(*) AS 'Število ponovitev'
FROM dbo.##Log
WHERE TrajanjeMS IS NOT NULL
GROUP BY Akcija 
ORDER BY 2 DESC

GO

-- Iskanje računalnikov z najdaljšim trajanjem akcije
SELECT Racunalnik, MAX(TrajanjeMS) AS 'Maksimalni čas'
FROM dbo.##Log
WHERE TrajanjeMS IS NOT NULL
GROUP BY Racunalnik 
ORDER BY 2 DESC


GO
DROP TABLE dbo.##Log

Za konkreten primer uporabe je potrebno v ukazu BULK INSERT ustrezno spremeniti ime datoteke!. Datoteko je seveda možno uvoziti tudi na druge načine v SQL Server tabelo (na primer DTS) ali druga orodja, kot je na primer Microsoft Excel.
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Avtomatski testni odjemalec omogoča testiranje strežniške infrastrukture pod obremenitvijo, ki skuša simulirati delo večjega števila intenzivnih uporabnikov. Test lahko poteka interaktivno in vidimo testne rezultate v uporabniškem vmesniku, ali pa v obliki batch postopka, kjer program zapiše rezultate v TXT datoteko. Program zahteva izvrševanje različnih spletnih storitev v več nitih. Število niti lahko določimo z ukazne vrstice. 
Odjemalec se imenuje TestWS in pričakuje v ukazni vrstici naslednje opcijske parametre:

U=UserName P=Password f=IzhodnaDatoteka T=trajanje_v_minutah N=Število_niti

Ker je avtomatski testni odjemalec skuša podobno obremeniti srednji sloj in bazo podatkov kot dejanski uporabnik, je tudi datoteka config enaka. V TestWS.EXE.Config lahko dodatno zapišemo uro začetka dela:

<add key="StartTime" value="04.02.2004 14:46"/> 
Vključimo lahko tudi klice nekaterih spletnih storitev posredovanja (iskanje PD in iskanje oseb za PD) s ključem:
<add key="Tip" value="1"/>
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Predloge za Word imajo končnico dotx. Vsaka predloga vsebuje vsaj en makro, ki se imenuje StartMacro. 
ZPNet pripravi podatke, word pa menja vsebino vnosnih polj s podatki. 
Spremenljivke v predlogi so vnosna polja obrazca do katerih program dostopa preko oznake zaznamka ali običajen tekst v obliki »##ime_polja«. Slednji se uporablja v glavi in nogi, ker tam vnosnih polj obrazca ne moremo uporabljati. Voditi moramo evidenco vseh nastopajočih polj na obrazcu, kar nam omogoči, da pozneje pravilno napišemo program, ki polni potrebne podatke. Seznam teh polj vidimo v seznamu zaznamkov predloge. Za ponavljajoče se vrstice uporabljamo tabele. Tabele označimo s pomočjo zaznamka, ki ga uvrstimo na začetek tabele. Zaznamek ima obliko »TAB__ime_tabele«. Če tabela takega zaznamka nima, se smatra, da gre za tabelo številka 1. Vrstice znotraj tabele označujemo z zaznamki v obliki »ROW__ime_vrstice«. Naslovnih vrstic ne poimenujemo. Če enak podatek nastopa večkrat, potem vnosna polja obrazca poimenujemo tako, da imenu dodamo __številka in tako zagotovimo enoličnost zaznamkov.
Opcijski del znotraj dokumenta vstavimo med zaznamka _OPT_ime_opcijskega_dela in _OPTE_ime_opcijskega_dela.
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Predloge za Excel imajo končnico xltx. Vsaka predloga vsebuje vsaj en makro, ki se imenuje StartMacro. Ta se proži pred začetkom prenosa podatkov. Lahko vsebuje tudi makro EndMacro, ki se požene, ko so podatki prepisani v celice.
Na kaj je treba paziti pri kreiranju in spreminjanju predlog za Excel (statistični pogledi):
pravilno odpiranje (XLTX) predlog
Predlogo odpremo tako, da nanjo kliknemo z desnim gumbom na miški in nato izberemo opcijo Odpri. Nikakor je ne odpiramo z dvojnim klikom!

območje tiskanja
Zelo pomembno je, da so vsi stolpci s podatki v območju tiskanja. To preverimo tako, da v meniju File/Datoteke izberemo možnost Print Preview/Predogled tiskanja. 

širina stolpcev in velikost pisave celic, ki vsebujejo numerične podatke
Širino stolpcev pogojuje največje možno število, ki se bo izpisalo v določenem stolpcu. Začetne nastavitve predlog so, da lahko prikažejo števila z max. 6 ciframi. Pri nastavljanju širine si pomagamo tako, da v stolpec vpišemo želeno št. cifer (npr. 888888) in nato manjšamo širino stolpca dokler se cifre ne spremenijo v ######, kar je znak, da smo stolpec preveč zožali. To se bo na izpisu odražalo tako, da se bodo kjerkoli bo število cifer preseglo širino stolpca prikazovali znaki # namesto cifer.
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Lokacija z izpisom kartončkov potrebuje nameščen produkt NiceLabel na odjemalcih. Priporočamo uporabo mrežne verzije. Predloge za kartončke imajo končnico LBL in so na podimeniku ZPNet Predloge, torej enako kot ostale predloge. Spreminjanje predloge je možno v skladu z navodili za uporabo produkta NiceLabel.
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Ključnega pomena za uspešen izpis kartončkov je pravilna nastavitev namenskega tiskalnika. Trenutno je v uporabi tiskalnik SATO 400. Glede na način priklopa (paralelna vrata, mreža...) je v skladu z navodili o tiskalniku mogoče potrebno nastaviti mikro stikala na prednji strani tiskalnika.

Kartonček je zmeraj možno natisniti iz produkta NiceLabel in tako preveriti, če je osnovna infrastruktura ustrezno postavljena.
Za izpis iz aplikacije ZPNet skrbi ista komponenta kot za prenose v Word in Excel torej VizCOMIntf.EXE. Tiskalnik, ki služi izpisom preko produkta NiceLabel, je možno posebej nastaviti. Postopek nastavitve:
Zaženemo VizCOMIntf, lahko tako, da iz ZPNet naredimo prenos v Word ali Excel.
V opravilni vrstici (traybar), poiščemo ikono za VizComIntf ([image: Problem111]), desni klik na ikono in v meniju izberemo Lastnosti. 
Na zavihku Dodatno izberemo ustrezen tiskalnik za izpis nalepk in nastavitev shranimo s klikom na gumb V redu.

Nastavitev se zapiše v registry, ključ [HKEY_CURRENT_USER\Software\Nova Vizija d.o.o.\COM Transfer], vrednost Label Printer. 
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Za delo z izvorno kodo potrebujemo razvojno okolje Visual Strudio 2010 ali več, za delo z objekti baze priporočamo Microsoft SQL Server Managment Studio 2008 ali več. Predloge izpisov in poročil urejamo z Microsft Office verzije 2003 ali več.

Dva projekta je potrebno prevesti z orodjem Delphi verzije 5 ali višje:
Knjižnica COM v projektu Cds2Var.dpr, ki pretvori objekt razreda TClientDataSet v variant array. Objekte razreda TClientDataSet vrača delovodniška kompoentna ANDlvVmesnik kot rezultat nekaterih metod v variant array, ki ga lahko uporabimo v .NET okolju.
Začetni nalagalnik odjemalca ZPNet v projektu ZP.dpr, ki prikaže začetno okno odjmelaca in naloži ZPNet.exe. Uporablja se zato, da dobi uporabnik čimhitrejši prvi odziv.

Namestitve na postaji, kjer razvijamo aplikacijo:
Za delo z delovodnikom (projekt DLVLib.sln) moramo imeti nameščeno delovodniško komponento.
Spletne storitve (imenik Web\Services) moramo konfigurirati v Microsoft Internet Information Services kot virtualne imenike.
Registracija VizCOMIntf.exe in VizCOMParse.dll.
Nameščene moramo imeti Janus komponente. Namestitveni postopek je v Janus WinForms Controls Suite3 imeniku.

[bookmark: _Toc303086212][bookmark: _Toc102557966]Struktura kode
Programska koda je razdeljena v naslednje imenike:
Batch: koda za tvorbo datoteke prenos stroškov v FRS sistem.
Client: projekti grafičnega vmesnika odjemalca.
Common: projekti grafičnih gradnikov odjemalca, generatorji procedur, srednjega sloja, koda za upravljanje z napakami.
DLLs: ob prevajanju projektov v Visual Studio se na ta imenik kopirajo končni rezultati (DLL-i) in iz tega imenika se črpajo reference. Na podimeniku zrsz.extern so knjižnice, ki jih je dobavil  ZRSZ (na primer delovodniška komponenta). Na podimeniku XXXX.extern je VizCOMIntf.exe in VizCOMParse.dll. Ti dve komponenti skrbita za izdelavo dokumentov v Microsoft Word, Microsoft Excel in izpis nalepk preko NiceLabel.
Janus: namestitveni postopek za Janus Windows Forms komponente.
Server: projekti srednjega sloja.
Web: projekti spletnih storitev in web aplikacija »Javna dela«. Projekti spletnih storitev imajo poslovno logiko v projektih srednjega sloja.
Udl: imenik, kjer so primeri stringov za prijavo na bazo. Vsak projekt spletnih storitev mora v Web.Config imeti navedeno, kje je ta imenik. IIS uporabnik mora imeti pravico do branja na tem imeniku.

[bookmark: _Toc102557967]Zaključek

V opisu tehnične dokumentacije morda niso opisane vse tehnične značilnosti aplikacije ZPNet, ker so nekatere še v razvoju, nekatere pa so nastale v kasnejšem obdobju, kot je bila napisana obstoječa verzija tehnične dokumentacije. Tudi te tehnične značilnosti so predmet tega naročila. Gre npr. za integracijo aplikacije ZPNet z našim elektronskim dokumentarnim sistemom (EDS), integracijo s portalom za iskalce zaposlitve, s portalom za delodajalce, uvedbo eSign in integracijo z Elise.

Predmet javnega naročila je tudi vzdrževanje:

· Aplikacije za obračun stroškov
· Aplikacije za avtomatsko masovno (vsako noč) obdelavo oseb (uporablja iste servise srednjega sloja kot ZPNet):
· Odjava oseb na osnovi dokončnih odločb o prenehanju vodenja
· Odjava oseb na osnovi dokončnih zavrnilnih odločb
· Odjava oseb na osnovi dokončnih odločb o nezaposljivosti in urejanje INV evidenc
· Izmenjava podatkov s Centrom za slovenski jezik (znanje slov.jezika pri tujcih iz 3.dežel)
· Masovna izmenjava podatkov z AJPES – preverjanje statusa oseb 
· Urejanje razvrstitev oseb v 'posebne skupine'
· Urejanje/prenos podatkov v /iz aplikacije SOC v primeru postopkov 1.kršitve (Predlog o nižanju DN V SOC, Odločba o nižanju DN IZ SOC)
· Aplikacije za avtomatsko masovno odjavo oseb na osnovi izmenjave podatkov z ZZZS (ki pa vsebuje tudi nekaj sklopov odjav, ki niso vezane na podatke ZZZS)

[bookmark: _Toc102557968]Vsebinska dokumentacija

[bookmark: _Toc96409886][bookmark: _Toc102557969]MODUL PRIJAVA OSEBE

V evidenco brezposelnih oseb oziroma iskalcev zaposlitve se lahko vpišejo samo osebe, ki  na podlagi zakonskih podlag izpolnjujejo pogoje za vpis v evidenco BO oziroma IZ in so se osebno ali elektronsko prijavile pri zavodu z izpolnitvijo obrazca »Prijava v evidenco brezposelnih oseb (Obr. BO/1) oz. »Prijava v evidenco iskalcev zaposlitve (Obr. IZ/1)«

Osebo lahko iščemo po štirih različnih kriterijih hkrati ali pa po vsakem kriteriju posebej: 
· po EMŠO, 
· po priimku, 
· po imenu in 
· po ID osebe. 
Vsi kriteriji omogočajo iskanje po korenu besede oziroma številke.

Iskalnik vrne največ 50 rezultatov naenkrat. Če ne dobimo ustreznega rezultata, moramo iskalne kriterije bolj natančno opredeliti.
Rezultati iskanja se razvrščajo po naslednjem vrstnem redu: 
· najprej se prikažejo osebe z matičnega urada, 
· nato sledijo osebe iz območne službe, 
· nato pa vse ostale osebe, ki ustrezajo iskalnim kriterijem. 
Znotraj teh sklopov so osebe razvrščene po abecedi glede na priimek. 
[bookmark: _topicpageref_Iskanjeosebe]V primeru, da osebe ne iščemo po EMŠO, ampak je iskalni kriterij širši npr. samo priimek osebe, se v oknu »Iskanje oseb« izpiše daljši seznam oseb. 
Seznam oseb vedno vsebuje naslednje podatke: EMŠO, priimek in ime, datum rojstva, trenutni urad obravnave, podatek v kateri evidenci je oseba prijavljena oz. ni prijavljena, ter svetovalca, ki osebo obravnava ali jo je obravnaval.
S klikom na gumb Izberi osebo se pokažejo podatki o osebi. 
V primeru, da želimo spremeniti iskalne kriterije (npr. poiskati novo osebo), v iskalniku kliknemo na gumb »Zbriši kriterij« in vnesemo novega.
V primeru, da ne gre za novo osebo in je bila oseba že kdaj vpisana v katerikoli izmed naših evidenc, pa iz seznama oseb, ki smo jih dobili z vpisanimi kriteriji, izberemo ustrezno osebo in kliknemo na gumb Izberi osebo oz. dvojno kliknemo na osebo.

Odpre se novo okno »Prijava osebe«.
V primeru, da je oseba že bila v evidenci na ZRSZ se v oknu «Iskanje osebe« izpiše oseba, ki jo odpremo z dvoklikom ali tako, da kliknemo na vrstico z izbrano osebo, vrstica se obarva modro in kliknemo na gumb »Izberi osebo.«  

[bookmark: _Toc75748837][bookmark: _Toc237836667][bookmark: _Toc240355111][bookmark: _Toc420313876][bookmark: _Toc73609823][bookmark: _Toc96409887][bookmark: _Toc102557970]ZAVIHEK OSNOVNI PODATKI
[bookmark: _topicpageref_Oseba][bookmark: _Toc70923311][bookmark: _Toc75748838][bookmark: _Toc237836668][bookmark: _Toc420313877][bookmark: _Toc73609824][bookmark: _Toc96409888]OSEBA

Ob prijavi se osebo obvezno išče po EMŠO. V aplikaciji se odpre okno »Dostop do podatkov CRP«, v katerega se že prenese EMŠO osebe, pod »Namen poizvedbe« pa se privzeto prikaže ustrezen razlog iz šifranta. Razlog lahko po potrebi spremenimo, iz šifranta izberemo drugega.
Podatki o osebi se prikažejo v okencu »Rezultat CRP« Iz rubrike Podatki o osebi se v aplikacijo prepiše ime, priimek, davčna številka, stan, spol in državljanstvo. 
[bookmark: _Toc73609825][bookmark: _Toc96409889]Zamenjava EMŠO 

V primerih, ko je oseba v preteklosti že bila prijavljena na Zavodu in se pride ponovno prijavit v evidence Zavoda z drugačnim EMŠO, je postopek naslednji:
· osebo se obvezno prijavi  pod starim EMŠO (ne pod novim)
· in se to sporoči na Assist, da se v ozadju zamenja EMŠO z novim
[bookmark: _topicpageref_Osebnipodatki]Zavihek »Osnovni podatki« je razdeljen na naslednja okenca:
· Oseba
· Naslovi
· Dosegljivost
· Računi
· Dosedanje prijave

Osnovne podatke – ime, priimek in naslov prenesemo iz CRP v zavihek Osnovni podatki. TRR prenesemo iz AJPES-a, s klikom na gumb Prenesi račune iz Ajpesa.  
[bookmark: _Toc75748839][bookmark: _Toc237836669][bookmark: _Toc420313878][bookmark: _Toc73609826][bookmark: _Toc96409890]NASLOVI

Iz CRP prenesemo tudi podatke o naslovih osebe (stalni in začasni). Prenesejo se v okno Naslovi in Dosegljivost. Prepiše se ulica, poštna številka, kraj, občina in upravna enota. 
Če spreminjamo naslove, je nujno treba spremeniti tudi naslov dosegljivosti.
Aplikacija nam omogoča, da v polje naslovi vnesemo različne vrste naslovov. Oseba ima lahko stalni ali začasni naslov. V kolikor živi na nekem drugem naslovu, si mora sama na pošti urediti prepošiljanje pošte na ta naslov. Pošta ZUP zadev ne preusmeri.
V polje z naslovi dvokliknemo in v polju »Tip naslova«  s pomočjo visečega menija izbiramo med stalnim in začasnim naslovom.

Šifro pošte, občine, upravne enote lahko iščemo po nazivu ali pa po šifri, pri čemer šifra pomeni številčno oznako pošte (npr. 1000 za Ljubljano). 
V primeru vnosa dveh enakih aktivnih naslovov nas aplikacija opozori, da vnos dveh  enakih aktivnih naslovov ni možen. Oseba  ne more imeti dveh aktivnih stalnih ali začasnih naslovov. 
[bookmark: _Toc420313879][bookmark: _Toc73609827][bookmark: _Toc96409891]Dodajanje in spreminjanje naslovov
Naslove v času aktivne prijave osebe prenašamo iz CRP, brisati jih zaradi pregleda zgodovine osebe ne smemo, niti ni omogočeno. Star neobstoječ naslov označimo kot neaktiven. Aktivnost oziroma neaktivnost naslova je razvidna v stolpcu aktiven. Kljukica v kvadratku pomeni, da je naslov aktiven, prazen kvadratek pa označuje naslov, ki ni več aktiven. 
[bookmark: _Toc420313880][bookmark: _Toc73609828][bookmark: _Toc96409892]Vnos naslovov pri tujcih
Pri tujcih, ki imajo uradne naslove za prebivanje v Sloveniji (stalni, začasni), v aplikacijo vpišemo te naslove. Za tujce, ki imajo stalno bivališče v tujini, vnos podatka o stalnem bivanju ni obvezen (razen izjeme navedeno spodaj v okvirčku), vendar pa aplikacija Zpnet vnos podatka omogoča, tako:
· da v polje Ulica  vpišemo celoten naslov osebe (celoten naslov je potreben, če oseba še nima davčne številke in jo lahko Davčni urad potem dodeli po uradni dolžnosti).
· v šifrantu pošt, občin in upravnih enot pa izberemo šifro tujina.
· tujci, ki prihajajo iz držav EU in ne potrebujejo uradnih naslovov za prebivanje, v aplikacij Zpnet vpišemo kot začasni naslov tisti naslov, na katerem bodo dosegljivi. 
[bookmark: _Toc433964454][bookmark: _Toc73609829][bookmark: _Toc96409893][bookmark: _Toc75748840][bookmark: _Toc237836670][bookmark: _Toc420313881]Kohezijska regija 
Za namene vključevanja oseb v APZ programe je v rubriki »Naslovi« v stolpcu »Regija Bivanja« podatek v katero kohezijsko regijo oseba spada. Regija se prikazuje glede na stalno prebivališče osebe.
[bookmark: _Toc73609830][bookmark: _Toc96409894]DOSEGLJIVOST 
V okencu »Dosegljivost osebe« izbiramo naslov o dosegljivosti osebe iz okna Naslovi. Okno Dosegljivost osebe odpremo z dvoklikom v prazno polje znotraj tabele, kar nam omogoči vnos podatkov. 

Če ima oseba vpisanih več aktivnih naslovov se mora odločiti na katerem naslovu bo prejemala pošto. 

Vpisati je potrebno tudi vse ostale načine dosegljivosti: 
· stacionarni in mobilni telefon, 
· E-naslov dosegljivosti 
ter z potrditvenimi gumbi označiti način dosegljivosti glede na vrsto možne komunikacije:  
· Email komunikacija, 
· SMS komunikacija. 

V primeru, da je oseba od javnega prevoza oddaljena več kot 1 kilometer, vpišemo še število kilometrov do javnega prevoza, ter označimo vrsto javnega prevoza: avtobus, vlak.
[bookmark: _Toc518975266][bookmark: _Toc73609831][bookmark: _Toc96409895]Kontrola pri vnosu podatkov v naslovu dosegljivosti
V zavihku »Osebni podatki« je v oknu »Dosegljivost« možno vnesti številko mobilnega telefona in elektronski naslov samo v primeru, da tega naslova nima še nobena oseba od prijavljenih oseb vnesenega. 

V kolikor ga kakšna oseba ima, se mobilni telefon ali elektronski naslov ne shrani. Odjavljene osebe se pri omejitvi ne upoštevajo.
[bookmark: _Toc75748841][bookmark: _Toc237836671][bookmark: _Toc240355121][bookmark: _Toc420313883][bookmark: _Toc73609833][bookmark: _Toc96409896]RAČUNI
TRR prenesemo v okno Računi na podlagi vpogleda v AJPES. 

Postopek:
· ime in priimek stranke morata biti prepisana iz CRP-ja 
· kliknemo »Pridobi račune iz Ajpesa«. 
· izberemo Zakonsko podlago in kliknemo »Pridobi račune iz Ajpesa«.
· prikažejo se aktivni računi in izberemo tistega, ki ima prazno polje »Račun Aktiven do«.
· kliknemo »Dodaj označen TRR v račune« in kliknemo »Končaj«. 

Pri strankah, ki se takoj po odprtju TRR pri banki pridejo prijavit v evidenco Zavoda, podatkov o TRR običajno še nimamo, ampak je osveževanje podatkov o TRR morda z nekaj zamude (ura ali dve). Ker TRR ni obvezen podatek za prijavo, ga lahko vnesete naknadno.

Če račun v AJPES-u ni več aktiven, aplikacija o tem opozori in pri neaktivnem računu, ki je vpisan v Zpnet, se kljukica izbriše.
[bookmark: _Toc73609834][bookmark: _Toc96409897]Oseba je imetnik TRR, v AJPES-u ga ne najdemo
V primeru, če oseba ni imetnik TRR, ga v AJPES-u ne najdemo. Lahko, da je oseba imetnik TRR, pa ga v AJPESU kljub temu ne najdemo. V tem primeru je treba preveriti ali ima oseba dva priimka ali dva imena, v Zpnet vnesite med imena pomišljaj, pa pri prenosu podatkov iz Ajpesa običajno ne boste imeli težav.

TRR se izjemoma ročno vnaša na Assistu, ko je oseba s pogodbo o vodenju TRR (bančna kartica ni dovolj, jo imajo tudi pooblaščene osebe) izkazala, da je imetnik TRR, pa računa v AJPES-u kljub zgoraj navedenih usmeritvah ne najdemo. 
[bookmark: _Toc73609835][bookmark: _Toc96409898]Oseba je imetnik TRR, želijo gotovinsko nakazilo ZR
Če ima oseba aktiven račun v AJPES-u in v Zpnet-u, tega ne spreminjamo (ne uporabniki, ne administratorji). V tem primeru na FRS na osnovi  obvestila svetovalke lahko izvedejo gotovinsko nakazilo.
[bookmark: _Toc75748842][bookmark: _Toc237836672][bookmark: _Toc240355123][bookmark: _Toc420313885][bookmark: _Toc73609837][bookmark: _Toc96409899]DOSEDANJE PRIJAVE

V zavihku »Osnovni podatki« se zgoraj desno nahaja okno »Dosedanje prijave« in je namenjeno samo prikazu podatkov:
· zgodovine prijav osebe na ZRSZ
· prehodov med evidencami v okviru iste prijave in 
· razlogov vpisa in izpisa iz posamezne evidence v katero je bila razvrščena oseba.

 Kljukica v kvadratku stolpca »Nova prijava« označuje, da gre za novo prijavo osebe. Če je kvadratek prazen, to označuje kontinuirano prijavo osebe. 
Stolpec »Evidenca« nam pove v katero izmed evidenc je bila oziroma je oseba razvrščena, razviden pa je tudi  razlog in datum vpisa v posamezno evidenco, kar je zapisano v stolpcu »Datum vpisa« in stolpcu »Razlog vpisa«.
»Datum izpisa« in »Razlog izpisa« prikazujeta kdaj in zakaj je oseba izpisana iz navedene evidence. Izpis iz evidence ne pomeni nujno odjave osebe iz zavoda, temveč lahko označuje le prehod iz ene v drugo evidenco v okviru iste prijave.
[bookmark: _topicpageref_Prijava][bookmark: _Toc75748843][bookmark: _Toc237836673][bookmark: _Toc240355124][bookmark: _Toc420313886][bookmark: _Toc73609838][bookmark: _Toc96409900][bookmark: _Toc102557971]ZAVIHEK PRIJAVA
Zavihek »Prijava« je razdeljen na okenca:
· Datum prijave,
· Evidenca,
· Pogoji za vpis,
· Predvidena dokumentacija in
· Uvrstitev v evidenco, kjer označimo podatke o razvrstitvi v evidenco in določimo svetovalca.
[bookmark: _topicpageref_Posebnaskupina][bookmark: _topicpageref_Pogojizavpis][bookmark: _Toc420313887][bookmark: _Toc73609839][bookmark: _Toc96409901][bookmark: _Toc70923314][bookmark: _Toc75748845]DATUM PRIJAVE IN EVIDENCA
Vpišemo datum prijave ter izberemo evidenco v katero bomo osebo uvrstili. Glede na izbrano evidenco se v okencu »Pogoji za vpis« prikažejo ustrezni pogoji, ki jih mora oseba izpolnjevati.
[bookmark: _Toc420313890][bookmark: _Toc73609840][bookmark: _Toc96409902]BO
Izberemo še radijski gumb, da osebo uvrstimo v evidenco ali pa jo pustimo v postopku.
Postopek prijave osebe v evidenco BO je naslednji:
Osebo uvrstimo v evidenco BO, v primeru, da ima oseba ob prijavi na Zavod vso potrebno dokumentacijo in izpolnjuje pogoje za vpis v evidenco.
V primeru, da oseba ob prijavi nima vse potrebne dokumentacije (npr. osebni dokument) oziroma v prijavnem obrazcu navede podatke (npr. da je solastnik družbe), ki zahtevajo preverjanje pogojev za vpis v evidenco, ravnamo tako, da osebo damo v postopek. 
To storimo tako, da pustimo radijski gumb uvrščen prazen in pustimo označen radijski gumb, da je stranka v postopku.

Oseba je v postopku toliko časa, dokler ne preverimo vseh pogojev za vpis v evidenco BO. V primeru, da izpolnjuje pogoje za vpis, jo z dnem prijave na Zavod uvrstijo v evidenco. 
V primeru, da pogojev za prijavo ne izpolnjuje pa ji izdamo zavrnilno odločbo, kjer s potrditvijo v radijski gumb izberemo ustrezen razlog zavrnitve.
[bookmark: _Toc237836684][bookmark: _Toc240355131][bookmark: _Toc420313891]Dokler je oseba v postopku prijave, se prikazuje na namizju v okencu »nedokončane aktivnosti « - »Osebe v postopku« pri referentu, ki je osebo prijavljal.
[bookmark: _Toc73609841][bookmark: _Toc96409903]IZ 
[bookmark: _Toc237836685][bookmark: _Toc240355132]Izberemo ali vpišemo razlog vpisa. Izberemo ali vpišemo svetovalca. Postopek prijave osebe v evidenco EvIZ je enak postopku prijave v BO.
[bookmark: _Toc310405936][bookmark: _Toc529970853][bookmark: _Toc73609844][bookmark: _Toc96409904]Uvrstitev v evidenco in spreminjanje evidenc 
Na evidencah je poimensko in datumsko vidno kdo je ustvaril evidenco in kdo je spreminjal podatke. Ta maska je dosegljiva le skrbnikom aplikacije.
[bookmark: _Toc237836675][bookmark: _Toc240355125][bookmark: _Toc420313888][bookmark: _Toc73609847][bookmark: _Toc96409905]POGOJI ZA VPIS
V okencu »Pogoji za vpis« označimo podatke o brezposelni osebi (je v delovnem razmerju, je samozaposlen), ki so podlaga za preverjanje ali oseba izpolnjuje pogoje za vpis v evidenco brezposelnih oseb. Na podlagi izjave brezposelne osebe v stolpcu »Izbor« z klikom v potrditveni kvadratek označimo, da navedeni podatek drži (pokaže se kljukica).

[bookmark: _Toc237836676][bookmark: _Toc420313889][bookmark: _Toc73609848][bookmark: _Toc96409906]PREDVIDENA DOKUMENTACIJA
Glede na podatke , ki smo jih označili v okencu Pogoji za vpis v evidenco se v okencu Predvidena dokumentacija v stolpcu »Izbor« označimo predvideno dokumentacijo, ki je potrebna za preverjanje pogojev za vpis osebe v evidenco. 

V drugem stolpcu »Predana dokumentacija« s klikom v potrditveni kvadratek označimo dokumente, ki jih je oseba že prinesla (prikaže se kljukica).
V primeru, da oseba ni dostavila vse predvidene dokumentacije, lahko v stolpcu »Predati do« določimo rok, do kdaj jo mora dostaviti (privzeta vrednost je trenutni datum + 8 dni). Ta datum lahko za vsak dokument spremenimo tako, da se postavimo na želeni dokument, ter se s spodnjim drsnikom premaknemo v desno na prevzeti datum ter s klikom na prevzeti datum odpremo koledar, kjer in popravimo rok dopolnitve.
V stolpcu »Dokument«, so navedeni vsi ključni dokumenti, ki jih potencialno potrebujemo zaradi preverjanja pogojev za vpis v evidenco. 
Stolpec »Vir« nam pove kje pridobimo določen podatek. Vir podatka je lahko stranka ali določena institucija npr. ZPIZ. V vseh primerih bodisi, da nam stranka predloži ustrezne dokumente sama, ali pa jih pridobimo na podlagi vpogleda v uradne oziroma javne evidence in ni zagotovljen avtomatičen prenos podatkov v aplikacijo, napiše pooblaščena oseba uradni zaznamek. 
Z dvojnim klikom na podatek v stolpcu »Povezava« ali »Način« se odpre ustrezna povezava za pridobitev podatka (na primer povezava na spletno stran AJPES) ali pa okno za izpis zahtevka za podatke. 
Ko nam stranka prinese dokumentacijo oziroma jo Zavod pridobi po uradni poti je potrebno to označiti. V polje »Predan« s kljukico označimo  dokument oziroma podatek, ki smo ga pridobili. V stolpcu »Dat. pridobitve« avtomatično izpolni z datumom, ko smo v dokument označili v stolpcu predan. Datum lahko tudi spremenimo.
Z klikom v polje datum pridobitve se ob polju prikaže puščica, klik na puščico na odpre koledar, kjer izberemo želeni datum in ga potrdimo. 
[bookmark: _Toc310405938][bookmark: _Toc310405939][bookmark: _Toc310405940][bookmark: _Toc310405941][bookmark: _Toc310405942][bookmark: _Toc310405943][bookmark: _Toc310405944][bookmark: _Toc310405945][bookmark: _Toc310405946][bookmark: _Toc310405947][bookmark: _Toc310405948][bookmark: _Toc310405949][bookmark: _Toc310405950][bookmark: _Toc310405951][bookmark: _Toc310405952][bookmark: _Toc310405953][bookmark: _Toc310405954][bookmark: _Toc310405955][bookmark: _Toc310405956][bookmark: _Toc310405957][bookmark: _Toc310405958][bookmark: _Toc310405959][bookmark: _Toc310405960][bookmark: _Toc310405961][bookmark: _Toc310405962][bookmark: _Toc310405963][bookmark: _Toc310405964][bookmark: _Toc310405965][bookmark: _Toc310405966][bookmark: _Toc310405967][bookmark: _Toc310405968][bookmark: _Toc310405969][bookmark: _Toc310405970][bookmark: _Toc310405971][bookmark: _Toc310405972][bookmark: _Toc310405973][bookmark: _Toc310405974][bookmark: _Toc310405975][bookmark: _Toc310405976][bookmark: _Toc310405977][bookmark: _Toc310405978][bookmark: _Toc75748847][bookmark: _Toc237836686][bookmark: _Toc240355133][bookmark: _Toc420313892][bookmark: _Toc73609849][bookmark: _Toc96409907][bookmark: _Toc102557972]ZAVIHEK IZOBRAZBA
[bookmark: _Toc75748848][bookmark: _Toc237836687][bookmark: _Toc240355134][bookmark: _Toc420313893][bookmark: _Toc73609850][bookmark: _Toc96409908]UVOD
V zavihek »Izobrazba« vpisujemo vse podatke, ki se navezujejo na izobrazbo in znanja, ki jih je oseba pridobila bodisi formalno ali neformalno.
Zavihek »Izobrazba« (odpremo ga s klikom na zavihek) je razdeljen na naslednja okenca:
· Izobrazba
· Izobrazba (klasius)
· Nacionalna poklicna kvalifikacija
· Ostala znanja
· Vozniški izpiti
· Računalniško znanje
· Znanje jezika
· Nedokončana izobrazba
· Nedokončana izobrazba (klasius)
Z dvoklikom kjerkoli v okvirju izobrazba ali tipko F2 ali F4 (če je okvir že označen) odpremo vnosno okno.
[bookmark: _Toc240355135][bookmark: _Toc420313894][bookmark: _Toc73609851][bookmark: _Toc96409909]IZOBRAZBA
Okno »Izobrazba« je samo na vpogled, za vnos se uporablja okno Izobrazba (klasius).
[bookmark: _Toc73609852][bookmark: _Toc96409910]IZOBRAZBA (KLASIUS)
S pomočjo šifranta, ki se odpre z klikom na puščico poiščemo ustrezno šifro izobrazbe, ki ustreza predloženi listini o pridobljeni izobrazbi. Ko vnesemo šifro izobrazbe, se napolnijo tudi podatki o SRV in P. 

V kolikor pa točno določene izobrazbe v šifrantu ne najdemo, vnesemo samo SRV in P.

S klikom v potrditveno polje ob vsakem zapisu lahko izberemo Posredovanje, Ustrezna zaposlitev, Statistično vodena, Strokovni izpit. 
»Posredovanje« je že privzeto označeno. Kljukico po potrebi lahko izbrišemo.
»Ustrezno zaposlitev« označimo skladno z zakonskimi podlagami (kliknemo v okence). V okencu izobrazba je lahko potrditveno polje ustrezna zaposlitev prazno, če je potrditveno polje ustrezna zaposlitev označeno v  okviru okenca Poklicne izkušnje.

»Statistično vodena« je najvišja izobrazba, ki jo ima oseba. Če ima oseba dve ali več izobrazb na isti stopnji se mora sama odločiti, katera bo tista, po kateri jo bomo statistično vodili.

»Strokovni izpit« – v primeru, da je za določeno izobrazbo potreben strokovni izpit in da ima oseba le tega opravljenega, se to tu označi. Stranka ima lahko tudi več dokončanih izobrazb s katerimi išče zaposlitev. 

V primeru, da je bila oseba že  predhodno prijavljena na Zavodu imamo te podatke v zavihku že vpisane in jih je potrebno samo ponovno preveriti, če ni prišlo do sprememb.
Stare izobrazbe se ne briše, temveč se jo lahko samo stornira, da zapis ostane viden.
[bookmark: _topicpageref_Certificiranaznanja][bookmark: _Toc73609853][bookmark: _Toc96409911]NACIONALNA POKLICNA KVALIFIKACIJA
To so znanja opredeljena po sistemu Nacionalnih poklicnih kvalifikacij (NPK). Za vpis tovrstnih znanj mora BO predložiti potrdilo, ki ga imenujemo tudi certifikat. Na certifikatu se nahaja koda, ki jo uporabimo pri vnosu.
Iščemo s pomočjo kode, ki je na certifikatu. Ko vnesemo poklicni standard lahko ta znanja vključimo v posredovanje (s kljukico), stopnja zahtevnosti je določena, zato kliknemo samo še na gumb »shrani«.
[bookmark: _topicpageref_Dodatnoznanje][bookmark: _Toc75748851][bookmark: _Toc237836691][bookmark: _Toc240355137][bookmark: _Toc420313896][bookmark: _Toc73609854][bookmark: _Toc96409912]OSTALA ZNANJA
To so znanja, ki si jih je oseba pridobila tekom vse življenjskega izobraževanja (npr. potrdilo o izpitu za varnostnika, ki ga izda zbornica RS za zasebno varovanje).
[bookmark: _Toc75748852][bookmark: _Toc237836692][bookmark: _Toc240355138][bookmark: _Toc420313897][bookmark: _Toc73609855][bookmark: _Toc96409913]VOZNIŠKI IZPITI
Izbiro potrdimo s klikom v potrditveni gumb (kvadratek) ob posamezni kategoriji. 
[bookmark: _topicpageref_Računalniškoznanje][bookmark: _Toc75748853][bookmark: _Toc237836693][bookmark: _Toc240355139][bookmark: _Toc420313898][bookmark: _Toc73609856][bookmark: _Toc96409914]RAČUNALNIŠKA ZNANJA
V polje »Produkt« lahko naziv znanja vnesemo s pomočjo šifre ali pa s pomočjo šifranta.
V polje »Stopnja« lahko vnesemo šifro ali pa s pomočjo šifranta.
[bookmark: _Toc73609857][bookmark: _Toc96409915]ZNANJE SLOVENSKEGA JEZIKA
V zavihku izobrazba je dodano novo polje Znanje slovenskega jezika, v katerem sta rubriki Neznanje slovenskega jezika in Certifikat o znanju slovenskega jezika.

· Svetovalec zaposlitve ali prijavni referent označi, da oseba ne zna slovenskega jezika. 
· Ko oseba pridobi certifikat, se vpiše datum pridobitve.

Za lažje spremljanje tujih oseb, ki imajo označeno neznanje slovenskega jezika, se te osebe uvrstijo na namizja svetovalca v polju Nedokončane aktivnosti.
[bookmark: _Toc75748854][bookmark: _Toc237836694][bookmark: _Toc240355140][bookmark: _Toc420313899][bookmark: _Toc73609858][bookmark: _Toc96409916]ZNANJE JEZIKA
V polje »Jezik« lahko vnesemo izbrano šifro, pomagamo pa si lahko tudi s šifrantom.
V polja »Razumevanje«, »Govorjenje« in »Pisanje« vnesemo šifro ali pa s pomočjo šifranta.

[bookmark: _Toc75748855][bookmark: _Toc237836695][bookmark: _Toc240355141][bookmark: _Toc420313900][bookmark: _Toc73609859][bookmark: _Toc96409917]NEDOKONČANA IZOBRAZBA
Okno Nedokončana izobrazba je samo še na vpogled, za vnos se uporablja samo še okno Nedokončana izobrazba (Klasius).
[bookmark: _Toc73609860][bookmark: _Toc96409918]NEDOKONČANA IZOBRAZBA (KLASIUS)
S pomočjo šifranta, ki se odpre s klikom na puščico poiščemo ustrezno šifro izobrazbe, ki ustreza predloženi listini o pridobljeni izobrazbi. Ko vnesemo šifro izobrazbe, se napolnijo tudi podatki o SRV in P. 
V kolikor pa točno določene izobrazbe v šifrantu ne najdemo, vnesemo samo SRV in P.

V polje »Zaključen letnik« vnesemo številko zaključenega letnika. 
[bookmark: _Toc310405989][bookmark: _topicpageref_Delovnadoba2][bookmark: _Toc75748856][bookmark: _Toc237836696][bookmark: _Toc240355142][bookmark: _Toc420313901][bookmark: _Toc73609861][bookmark: _Toc96409919][bookmark: _Toc102557973]ZAVIHEK DELOVNA DOBA
Zavihek »Delovna doba« je namenjen vnosu podatkov o pridobljeni delovni in zavarovalni dobi ter vnosu poklicnih izkušenj. 
Zavihek »Delovna doba« je sestavljen iz 3 okenc:
· delovna doba
· skupna delovna doba in 
· zadnja zaposlitev
[bookmark: _Toc240355143][bookmark: _Toc420313902][bookmark: _Toc73609862][bookmark: _Toc96409920]DELOVNA DOBA
Delovno dobo praviloma uvozimo na podlagi podatkov ZZZS. Odpre se okno »Prenos delovne dobe iz ZZZS«. Na seznamu se izpišejo delovne dobe. 

Za ročni vnos delovne dobe, ki ga uporabljamo le v izjemnih primerih, odpremo okno »Delovna doba« z dvoklikom kjerkoli v okvirju ali s tipko F2 ali F4 (če je okvir že označen).

V polja »Zaposlen od« in »Zaposlen do« lahko vpišemo datum, lahko pa si pomagamo s koledarjem.
V polju »Vrsta delovne dobe« imamo že privzeto šifro 1-redna zaposlitev, ki jo po potrebi lahko spremenimo s pomočjo šifranta.
V polje »Subjekt« lahko vnesemo šifro poslovnega subjekta ali pa si pomagamo z oknom  za iskanje poslovnega subjekta.

Poslovni subjekt lahko iščemo po različnih kriterijih: po matični številki (MŠO), po nazivu, ulici in/ali pošti.
[bookmark: _Toc73609864][bookmark: _Toc96409921]Vnašanje večjega števila poklicnih izkušenj v okviru posamezne delovne dobe
[bookmark: _topicpageref_Skupnadelovnadoba]Pomembno je vedeti, da v okviru posamezne delovne dobe lahko vnesemo več poklicnih izkušenj (slika spodaj). Program nas bo sicer opozoril, vendar lahko  vnašamo naprej, pri čemer označimo število mesecev posamezne poklicne izkušnje. 

Vnos večjega števila poklicnih izkušenj aplikacija omogoča zaradi tega, ker je bila oseba lahko zaposlena v enem podjetju, vendar si je v času zaposlitve pridobila različne delovne izkušnje (delala je na različnih delovnih mestih v podjetju).
[bookmark: _Toc70923317][bookmark: _Toc75748857][bookmark: _Toc237836697][bookmark: _Toc240355144][bookmark: _Toc420313903][bookmark: _Toc73609865][bookmark: _Toc96409922]SKUPNA DELOVNA DOBA
V zavihku »Delovna doba« v oknu »Skupna delovna doba« imamo na vpogled (poenoteno z aplikacijo sociala):
· »Skupaj doba DN«
· »Del. Doba«
· »Doba ZPIZ«

[bookmark: _Toc70923318][bookmark: _Toc75748858][bookmark: _Toc237836698][bookmark: _Toc240355145][bookmark: _Toc420313904][bookmark: _Toc73609866][bookmark: _Toc96409923]ZADNJA ZAPOSLITEV
Podatek v polje »Zadnja zaposlitev« se samodejno prenese glede na vnos podatka o zadnji zaposlitvi (zadnji datum »zaposlen do«) iz vnosa delovne dobe. 
V primeru, da je zadnji vpis npr. bolniška ali porodniška moramo s pomočjo šifranta, ki se nahaja na desni strani vnosne vrstice izbrati ustrezno vpisano zadnjo zaposlitev. Vnos v okno Zadnja zaposlitev je obvezen podatek. Osebe ne moremo prijaviti v evidenco, če ji ne vnesemo zadnje delovne zaposlitve in vseh pripadajočih podatkov. 

V polje »Razlog prenehanja DR« lahko vnesemo ustrezno šifro (o razlogu za prenehanje delovnega razmerja) ali pa jo poiščemo s pomočjo šifranta.

V polje »Poklic« lahko vnesemo šifro ali pa jo izberemo s pomočjo šifranta.

Če ustreznega poklica ob prijavi ne najdemo, moramo poklic vpisati v prazno polje, vendar to samo izjemoma. 

V polje »Tarifni razred« lahko vnesemo šifro pa jo izberemo iz šifranta.
[bookmark: _Toc73609868][bookmark: _Toc96409924]PRENOS PODATKOV O DELOVNI DOBI V APLIKACIJO SOCIALA
V aplikacijo Sociala prenašamo tudi podatek o tujcih tretjih držav, ki so v postopku.
Gre za tujce tretjih držav in morajo biti na podlagi 2. odstavka 8.člena tudi prejemniki DN. Se pravi, da mora zaposlovanje dobit informacijo ali bo stranka prejemnik DN in če bo, osebo uvrstimo v evidenco BO. 
[bookmark: _Toc420313905][bookmark: _Toc73609869][bookmark: _Toc96409925][bookmark: _Toc102557974]ZAVIHEK INVALIDNOST
Invalidnost vpišemo v zavihek invalidnost le na podlagi odločbe. Pri vpisu je potrebno upoštevati zapise, ki so razvidni iz odločbe in le te pravilno šifrirati. 

S klikom na zavihek invalidnost se odpre vnosno okno »Invalidnost osebe«. V vnosne vrstice in polja  zapišemo vrsto invalidnosti, številko odločbe, organ, ki je izdal odločbo in datum izdaje odločbe.

Vrsto invalidnosti vpišemo s klikom na puščico. Odpre se dvonivojski šifrant, v katerem izberemo vrsto invalidnosti, ki je zapisana na odločbi.  

Ko se manjkajoči podatki vnesejo ali uredi stornacija, se opozorilo še prikazuje vse do nočnega osveževanja podatkov v ozadju.
[bookmark: _Toc240355146][bookmark: _Toc420313907][bookmark: _Toc73609870][bookmark: _Toc96409926][bookmark: _Toc102557975]ZAVIHEK RAZVRŠČANJE
Zavihek razvrščanje je namenjen določitvi vrsti svetovalne  obravnave brezposelne osebe ob prijavi. 
[bookmark: _Toc240355147][bookmark: _Toc420313908][bookmark: _Toc73609871][bookmark: _Toc96409927]VRSTA SVETOVALNE OBRAVNAVE
Polje Vrsta svetovalne obravnave se avtomatično napolni s podatkom:
· 1 - Prva obravnava ali 
· 2 - Nadaljnje obravnave  
»Prva obravnava« se zabeleži, če:
· gre za prvo prijavo osebe v evidence zavoda, 
· se oseba prijavi po več kot enem letu od zadnje odjave, 
· se oseba prijavi v času krajšem od enega leta in na predhodni prijavi ni imela izdelanega ZN-ja (za neizdelan ZN se šteje tudi ZN, ki ni podpisan). 
»Nadaljevanje obravnave« se zabeleži, če:
· se oseba prijavi v krajšem času od enega leta ali
· če gre za prehode med evidencami npr. iz APZ v BO

[bookmark: _Toc240355148][bookmark: _Toc420313909][bookmark: _Toc73609872][bookmark: _Toc96409928]RAZVRSTITEV
Če je v polju Vrsta svetovalne obravnave vpisana Prva obravnava, v polje Razvrstitev s pomočjo šifranta obvezno vnesemo podatke. 
Če izberemo šifro »Posredovanje«, je vnos zaključen, v primeru, da izberemo šifro »Povečevanje zaposljivosti«, pa je potrebno označiti še »Razlog razvrstitve«.
[bookmark: _Toc73609873][bookmark: _Toc96409929]POSEBNA SKUPINA 
Na zavihku Razvrščanje lahko ob prijavi osebe dodamo tudi posebno skupino.

V polju »Posebna skupina« izberemo ustrezno posebno skupino iz šifranta, vnesemo Razlog vpisa, ki ga tudi izberemo iz šifranta. 

Ob odjavi osebe, ki je bila razvrščena v posebno skupino, se posebna skupina zaključi. Zaključi se za evidenco BO, pa tudi za osebe, ki so razvrščene v druge evidence. 
[bookmark: _Toc237836700][bookmark: _Toc240355149][bookmark: _Toc420313910][bookmark: _Toc73609874][bookmark: _Toc96409930][bookmark: _Toc102557976]ZAVIHEK DN
Referent na prijavi izpolni naslednja polja:

· »Datum sprejema zahtevka«, 
· v polje »Opis zahtevka« je obvezno treba zapisati ali je to:
· vloga za DN, 
· vloga za sorazmerni del DN ali 
· vloga za prenehanje DN.
· vnesemo »Datum oddaje zahtevka« in v primeru, da je zahtevek popoln označimo s kljukico v polje »Zahtevek je popoln«.
[bookmark: _Toc75748859][bookmark: _Toc237836702][bookmark: _Toc240355150][bookmark: _Toc420313911][bookmark: _Toc73609875][bookmark: _Toc96409931][bookmark: _Toc102557977]ZAVIHEK OSTALE EVIDENCE
Zavihek »Ostale evidence« je namenjen pregledu in urejanju podatkov o ostalih evidencah osebe. Sestavljen je iz dveh oken:
· Ostale evidence
· Evidenca APZ
V levem oknu »Ostale evidence« se prikazuje podatek, v kateri evidenci je oseba trenutno uvrščena oziroma je bila uvrščena.
[bookmark: _topicpageref_Evidencapodrugihzakonih][bookmark: _topicpageref_EvidencaAPZ][bookmark: _Toc75748862][bookmark: _Toc237836706][bookmark: _Toc240355153][bookmark: _Toc420313913][bookmark: _Toc73609876][bookmark: _Toc96409932]EVIDENCA APZ
Okno »Evidenca APZ« nam omogoča vpogled v podatke in po potrebi tudi njihovo urejanje:
· kdaj se je oseba vključila v  evidenco APZ, v kateri program APZ ter 
· o predvidenem in dejanskem zaključku ter uspešnosti ukrepa. 

Tudi pri odjavljenih osebah je možno vpogledovati v podrobnosti o napotitvah v APZ.
[bookmark: _Toc73609877][bookmark: _Toc96409933]Prehod iz evidence BO v evidenco APZ
Prehod iz evidence BO v evidenco APZ  (javna dela, formalno izobraževanje, usposabljanje na delovnem mestu) se izvaja avtomatično na sledeč način:

Ko za osebo pripravimo zaposlitveni načrt in predlog o vključitvi v ukrep APZ se evidenca nastavi samodejno, brez časovnega zamika. Pogoj za vzpostavitev evidence je podpis pogodbe in vpis datuma pričetka programa v aplikacijo APZnet. V aplikaciji Zpnet ni potrebno izvajati nobenih drugih postopkov.

Po 8 dneh od izteka veljavnosti pogodbe nas o prenehanju vključitve v program APZ opozori zapis na namizju aplikacije Zpnet, da lahko osebo povabimo in uredimo evidence. 
[bookmark: _topicpageref_Tujec2]
Evidenca APZ se samodejno vzpostavi ob naslednjih pogojih:
V Zpnet:
· izdelamo ZN in izberemo ustrezno aktivnost 
· kreiramo dokument ZN in Izpis iz ZN (in/ali  ABC pogodbo)
· dokument ZN oseba in svetovalec podpišeta
 V APZnet se v nadaljevanju:
· pripravi pogodba
· oseba podpiše pogodbo
· v primeru zaposlitve čakamo še na podatek o dejanski zaposlitvi iz ZZZS (ta podatek mora biti prenešen v APZnet na nivo pogodbe)
Evidenca APZ se vzpostavi preko nočne procedure, v primeru, če je:
· za neko konkretno osebo in aktivnost  ZN v šifrantu vrst aktivnosti ZN določeno, da se mora za tako vrsto aktivnost vzpostaviti evidenca APZ
· in za tako konkretno osebo in njeno aktivnost še ni vzpostavljena APZ evidenca
· in obstaja podpisana pogodba v APZnet-u
· in v nekaterih primerih obstaja še podatek o zaposlitvi
V takih primerih se kreira evidenca APZ. V nekaterih primerih pa se oseba še odjavi iz Zavoda in evidence BO.
[bookmark: _Toc240355177][bookmark: _Toc420313915][bookmark: _Toc73609879][bookmark: _Toc96409934][bookmark: _Toc102557978]ZAVIHEK MIGRACIJA
Ob kliku na zavihek »Migracija« se odpre okno v katerem se nahajata okenci »Stopnja migracije« in »Migracijska območja«. Migracija je zelo pomemben podatek, ki nam pove v katerih krajih v Sloveniji je oseba pripravljena iskati zaposlitev. Privzet je tip 3, ki je določen na podlagi zakonskih podlag.
[bookmark: _Toc240355178][bookmark: _Toc420313916][bookmark: _Toc73609880][bookmark: _Toc96409935]STOPNJA MIGRACIJE
[bookmark: _Toc240355179]»Stopnja migracije« je v polju avtomatično privzet podatek migracijsko območje stopnja migracije Tip 3, ki  zajema migracijska območja, na katerih je brezposelna oseba skladno z ZUTD dolžna iskati zaposlitev.
Stopnjo migracije lahko spremenimo s klikom na puščico v polju »Stopnja migracije«, ki  odpre šifrant v katerem izberemo določeno migracijsko območje, kjer bo brezposelna oseba iskala zaposlitev. Z gumbom izberi izberemo želeni tip migracije.
[bookmark: _Toc240355180][bookmark: _Toc420313917][bookmark: _Toc73609881][bookmark: _Toc96409936]MIGRACIJSKA OBMOČJA
[bookmark: _Toc240355181]»Migracijska območja« (upravne enote) se določijo avtomatično glede na TIP v polju Stopnja migracije, ki smo ga predhodno izbrali. 
[bookmark: _Toc237836723][bookmark: _Toc240355174][bookmark: _Toc420313918][bookmark: _Toc73609882][bookmark: _Toc96409937][bookmark: _Toc102557979]ZAVIHEK MIGRACIJA TUJINA
Zavihek »Migracija tujina« je namenjen vpisu podatkov za osebe, ki želijo iskati delo v tujini.
migracija je razdeljen na dva okenca:
· stopnja migracije,
· migracijska območja tujina.
[bookmark: _Toc240355175][bookmark: _Toc420313919][bookmark: _Toc73609883][bookmark: _Toc96409938]STOPNJA MIGRACIJE
V primeru, da želi oseba iskati delo v določenem sklopu držav, le te določimo v oknu »Stopnja migracije« s pomočjo šifranta.

Izberemo območje države (na primer »Član EU«). Nato kliknemo na gumb »Dodaj države iz območja« in vse države članice EU se dodajo v Migracijsko območje tujina. Nato lahko izberemo naslednjo stopnjo migracije, na primer »Član YU« in v migracijsko območje se dodajo še države bivšega ozemlja Jugoslavije.
V primeru, da oseba ne želi iskati dela v določenem sklopu držav lahko okno stopnje migracije pustimo prazno.

[bookmark: _Toc240355176][bookmark: _Toc420313920][bookmark: _Toc73609884][bookmark: _Toc96409939]MIGRACIJSKA OBMOČJA TUJINA
S potrditvijo območja države  se nam v okno »Migracijska območja tujina« zapišejo vse države, ki sodijo v območje države.
[bookmark: _Toc73609886][bookmark: _Toc96409940]Dodajanje posameznih držav v seznam
V migracijsko območje tujina, lahko vnesemo posamezno državo, v kateri oseba želi iskati zaposlitev. To storimo z dvojnim klikom v polje Migracijska območja tujina. Odpre se okno »Migracija tujina« v katerem v šifrantu izberemo državo in potrdimo z gumbom Izberi ter podatek shranimo.
[bookmark: _Toc237836707][bookmark: _Toc240355155][bookmark: _Toc420313921][bookmark: _Toc73609887][bookmark: _Toc96409941][bookmark: _Toc102557980]ZAVIHEK TUJEC
Zavihek »Tujec« je razdeljen na naslednja okenca:
· Osebni dokument (osebna izkaznica, potni list, razen če ni z drugimi sporazumi drugače določeno)
· Dovoljenje za prebivanje
· [bookmark: _topicpageref_Osebnidokument]Delovno dovoljenje 
[bookmark: _Toc75748864][bookmark: _Toc237836708][bookmark: _Toc240355156][bookmark: _Toc420313922][bookmark: _Toc73609888][bookmark: _Toc96409942]OSEBNI DOKUMENT
[bookmark: _Toc75748865][bookmark: _Toc237836709][bookmark: _Toc240355157][bookmark: _Toc420313923][bookmark: _Toc73609889]V polje »Številka« vnesemo številko iz osebnega dokumenta. 
DOVOLJENJE ZA PREBIVANJE

Podatke o dovoljenju za prebivanje lahko prenesemo iz CRP.
[bookmark: _Toc310406007][bookmark: _Toc310406008][bookmark: _topicpageref_Delovnodovoljenje][bookmark: _Toc75748866][bookmark: _Toc237836710][bookmark: _Toc240355158][bookmark: _Toc420313924][bookmark: _Toc73609890][bookmark: _Toc96409943]DELOVNO DOVOLJENJE
Okno »Delovno dovoljenje« je namenjeno pregledu podatkov, v polja znotraj okna se nič ne vpisuje. Podatki se v okno delovno dovoljenje prenesejo iz aplikacija tujina. Prikaže se vse osebe, ki imajo enak rojstni datum kot ga ima prijavljena oseba. Se pravi, ne pokaže samo podatkov o osebi, ki je prijavljena v evidenci BO.

[bookmark: _Toc240355185][bookmark: _Toc420313939][bookmark: _Toc73609926][bookmark: _Toc96409944][bookmark: _Toc102557981]MODUL PRVI INTERVJU
Pri prvem intervjuju svetovalec preveri, če je ustrezna zaposlitev pravilno določena ter pridobi podatke o izobrazbi, dodatnih znanjih, sposobnostih, delovnih izkušnjah, zdravstvenem stanju, psiho-socialnem stanju in drugih posebnih potrebah brezposelne osebe. Svetovalec določi tudi zaposljivost BO.

Brezposelna oseba je praviloma naročena na prvi intervju, kar pomeni, da posamezne osebe ne bomo iskali preko iskalnika, ampak bomo preko namizja v oknu »Današnji koledar«, kliknili na ime osebe in tako vstopili direktno v podatke osebe.

V primeru, da oseba ni naročena, vstopamo v prvi intervju preko menija »Oseba«. Odpre se padajoči meni, kje izberemo vrstico »Prvi intervju«.

[bookmark: _Toc73609927][bookmark: _Toc96409945][bookmark: _Toc102557982][bookmark: _Toc240355187]ZAVIHEK LASTNOSTI, OMEJITVE
Zavihek »Lastnosti in omejitve« je razdeljen na več okenc:
· Skupine lastnosti in omejitev
· Lastnosti in omejitve osebe
· Stan
· Otroci

[bookmark: _Toc240355188][bookmark: _Toc76793654][bookmark: _Toc81280605][bookmark: _Toc83433550][bookmark: _Toc83433646][bookmark: _Toc420313941][bookmark: _Toc73609928][bookmark: _Toc96409946]SKUPINE LASTNOSTI IN OMEJITEV
Okence »Skupine lastnosti in omejitev« vsebuje naslednje 3 skupine map:
· Vse lastnosti in omejitve 
· Sposobnosti 
· Prostorska mobilnost 
S klikom na rumeno mapo v okencu »Skupine lastnosti in omejitev« se na desni strani odpre seznam vseh lastnosti in omejitev v tej skupini.
Lastnosti in omejitve osebe označimo s klikom na potrditveni gumb (označi se kljukica). 
V primeru, da dvokliknemo v stolpec »Opis« v vnosno vrstico lastnosti, ki smo jo izbrali, se odpre okence kamor vnesemo podrobnejši opis posamezne lastnosti  oz. omejitve.

Omejitve določamo na podlagi ugotovitev v svetovalnem procesu. Vsaka lastnost ni vedno omejitev. Lastnosti in omejitve ne zapisujemo le enkrat, treba jih je tekoče preverjati saj niso stalno veljavne. 
[bookmark: _Toc237836730][bookmark: _Toc240355190][bookmark: _Toc73609929][bookmark: _Toc96409947]Mapa vse lastnosti in omejitve 

a) Trajanje brezposelnosti
Vsaka oseba, ki je prijavljena več kot eno leto naj bi imela zapisano trajanje brezposelnosti kot lastnost, omejitev pa je le takrat, ko mi to označimo.

b) Starost
Starost je lastnost posameznika. Velja kakor ostale lastnosti, ni vedno omejitev.  

c) Delovne izkušnje
Označimo lahko brez delovnih izkušenj, kar se nam v lastnost prenese avtomatično, če nismo vpisali nobene delovne dobe. V opis te lastnosti lahko zabeležimo tudi neustrezne ali pomanjkljive delovne izkušnje.

d) Izobrazba, dodatna znanja
Izobrazba in dodatna znanja so podatki, ki nam predstavljajo osnovo za posredovanje. 

e) Zdravstveno stanje
Glavne omejitve pri iskanju dela ali vključevanju v programe zaposlovanja zagotovo predstavlja zdravstveno stanje. Osebo posredujemo v zaposlitev skladno z njenimi omejitvami.

Invalidnost kot lastnost in omejitev označimo le v primeru, če razpolagamo z odločbo o invalidnosti osebe. Z dvoklikom na invalidnost se odpre vnosno okno »Omejitev osebe«

V okencu »Opis« lahko podrobno opišemo različne omejitve, ki jih ima oseba  in posebnosti statusa. 

f) Socialno stanje
Pri iskanju dela je zelo pomembno tudi socialno stanje posameznika, saj so lahko določene lastnosti in ovire  ciljna skupina za določene programe APZ. Tukaj označujemo ali ima BO brezposelnega zakonca, ali je samohranilka, ima mladoletne otroke, ima otroke s težjimi motnjami v razvoju in ali ima oseba zaposlitveno oviranost, ki izhaja iz njenega socialnega stanja.

g) Posebne etične in socialne skupine
V tem okencu označujemo ali je oseba Rom, begunec ali azilant, kar je lahko tudi osnova za vključevanje v posebne programe zaposlovanja.

h) Prostorska nemobilnost
Z vidika posredovanja je lahko zelo pomembno, da označimo ali ima oseba možnost javnega ali lastnega prevoza. 

i) Daljša neaktivnost
[bookmark: _Toc240355191][bookmark: _Toc237836731][bookmark: _Toc73609930][bookmark: _Toc96409948]Mapa sposobnosti
Označevanje sposobnosti pri osebi nam omogoča tudi kvalitetnejše posredovanje.
[bookmark: _Toc237836732][bookmark: _Toc240355192][bookmark: _Toc73609931][bookmark: _Toc96409949]Mapa prostorska mobilnost
Pri prostorski mobilnosti je zaradi učinkovitejšega posredovanja pomembno označiti ali oseba želi delati na terenu, na daljavo, na domu…

Z določitvijo lastnosti in omejitev pa še nismo zaključili vnosa podatkov, ki so predvideni za prvi intervju. V zavihku »Zavihek lastnosti, omejitve« imamo  še naslednja okenca:
· Stan
· Otroci
[bookmark: _Toc240355193][bookmark: _Toc420313943][bookmark: _Toc73609932][bookmark: _Toc96409950]STAN
V polje »Stan« vpišemo podatek le v primeru, če še ni bil vnesen na prijavi oziroma se je status osebe spremenil (podatek ni obvezen). Vpisan podatek se prenese iz prijave oz. obratno.
[bookmark: _Toc240355195][bookmark: _Toc420313945][bookmark: _Toc73609933][bookmark: _Toc96409951]OTROCI
V okence vpisujemo število mladoletnih otrok, ki jih ima BO in posebej označimo število otrok z morebitnimi posebnimi potrebami.
[bookmark: _Toc76793571][bookmark: _Toc76793659][bookmark: _Toc81280611][bookmark: _Toc83433556][bookmark: _Toc83433652][bookmark: _Toc237836739][bookmark: _Toc240355196][bookmark: _Toc420313946][bookmark: _Toc73609934][bookmark: _Toc96409952][bookmark: _Toc102557983]MODUL ZAPOSLITVENI NAČRT
V modulu »Zaposlitveni načrt« so v zgornjem delu okna podatki o osebi (EMŠO, Priimek, Ime, Datum rojstva, ID osebe). 

Brezposelna oseba je praviloma naročena na izdelavo zaposlitvenega načrta, kar pomeni, da posamezne osebe ni potrebno iskati preko iskalnika, ampak bomo preko namizja v oknu Današnji koledar, kliknili na ime osebe in tako vstopili direktno v podatke osebe.

V primeru, da oseba ni naročena, vstopamo v zaposlitveni načrt preko menija »Oseba«. Odpre se padajoči meni, kje izberemo vrstico Zaposlitveni načrt.

Odpre se okno »Iskanje osebe« v katerem poiščemo osebo:

S potrditvijo osebe, se avtomatsko odpre »Zaposlitveni načrt«

Modul »Zaposlitveni načrt« sestavljajo naslednji zavihki: 
· Zaposlitveni cilji
· Aktivnosti ZN
· OKS po 12-ih mesecih
· Specialistične obravnave
· Ugotavljanje kršitev, Odločbe
· Opombe
· Obisk osebe
· Dosedanje prijave
· Izdana potrdila
[bookmark: _Toc76793660][bookmark: _Toc81280612][bookmark: _Toc82574358][bookmark: _Toc240355198][bookmark: _Toc420313948][bookmark: _Toc73609935][bookmark: _Toc96409953][bookmark: _Toc102557984]ZAVIHEK ZAPOSLITVENI CILJI 
Zavihek »Zaposlitveni cilji« je razdeljen na več okenc:
· Izobrazba
· Izobrazba (klasius)
· Nacionalna poklicna kvalifikacija
· Poklicne izkušnje
· Zaposlitveni cilji
[bookmark: _Toc73609936][bookmark: _Toc96409954]IZOBRAZBA
Podatki o »Izobrazbi« se prenesejo iz modula »Prijava«, če so bili tam vneseni pred uvedbo Klasiusa, sicer je to polje prazno. 
[bookmark: _Toc73609937][bookmark: _Toc96409955]IZOBRAZBA (KLASIUS)
Podatki o »Izobrazbi (Klasius)« se prenesejo iz modula »Prijava«, zavihek »Izobrazba«, kjer jih tudi vnašamo. Vnašanje v zavihku »Zaposlitveni cilji« ni možno, je le na vpogled.
[bookmark: _Toc73609938][bookmark: _Toc96409956]NACIONALNA POKLICNA KVALIFIKACIJA
Podatki o »Nacionalni poklicni kvalifikaciji« se prenesejo iz modula »Prijava«, zavihek »Izobrazba«, jih pa lahko tudi v modulu »Zaposlitveni načrt«, zavihek »Zaposlitveni cilji«, dopolnjujemo in spreminjamo (z dvoklikom v okence Nacionalna poklica kvalifikacija). 
[bookmark: _Toc73609939][bookmark: _Toc96409957]POKLICNE IZKUŠNJE
Podatki o »Poklicnih izkušnjah« se prenesejo iz modula »Prijava«, zavihek »Delovna doba«. V zavihku »Zaposlitveni cilji« jih ni možno dopolnjevati oziroma spreminjati. Spreminjamo jih lahko le v zavihku »Delovna doba«. 
[bookmark: _Toc73609940][bookmark: _Toc96409958]ZAPOSLITVENI CILJI
Določanje zaposlitvenih ciljev je bistvenega pomena zaradi posredovanja ustreznih oseb na prosta delovna mesta. 

Z dvoklikom v okence »Zaposlitveni cilji«, se odpre okno, kjer:
· v polje »Poklicni cilj« vnesemo (na podlagi) SKP zaposlitveni cilj 
· označimo »Ustrezno« oziroma »Primerno zaposlitev« (če tega ne storimo se zaposlitveni cilji ne izpišejo v zaposlitvenem načrtu).
· označimo »Posredovanje«  (če je zaposlitveni cilj ustrezen za posredovanje)
· označimo »Vrstni red zaposlitvenega cilja« (najpomembnejši je 1, ostali mu sledijo od 2 naprej…)
· pod Opombo zapišemo zabeležko o zaposlitvenem cilju, če želimo kaj dodatno zabeležit

Zapis v Opombi pri zaposlitvenih ciljih je prikazan tudi na osnovni strani, kjer so vpisani zaposlitveni cilji. 

Za vsak podpisan ZN je na levi strani ekrana v polju »Zaposlitveni cilji« prikaz zaposlitvenih ciljev v okviru tega ZN. 

Omogočen je tudi kronološki pregled vseh zaposlitvenih ciljev po vseh izdelanih zaposlitvenih načrtih ali neodvisno od zaposlitvenih načrtov (zgodovina).

Zaposlitvenemu cilju je možno dopisati opombo za namen zakaj je definiran, ko npr. zaposlitveni cilj ni jasen glede na delovne izkušnje in izobrazbo osebe…

V Zgodovini je možno izbirati dve možnosti:
· »Prikaži v okviru zaposlitvenih ciljev« ali 
· »Prikaži trenutne zaposlitvene cilje«.

Ob shranjevanju ZN-ja se izračuna in shrani zgodovina zaposlitvenih ciljev. Zaposlitveni cilji, ki so shranjeni ob podpisu ZN-ja se v stolpcu »Ob podpisu ZN« označijo s kljukico, ostali zaposlitveni cilji, ki niso bili dodani ob podpisu ZN, pa v stolpcu »Ob podpisu ZN« nimajo kljukice.
[bookmark: _Toc76793661][bookmark: _Toc81280613][bookmark: _Toc82574359][bookmark: _Toc240355200][bookmark: _Toc420313950][bookmark: _Toc73609941][bookmark: _Toc96409959][bookmark: _Toc102557985]ZAVIHEK AKTIVNOSTI ZN
Zavihek Aktivnosti ZN (=zaposlitvenega načrta) vsebuje naslednja vnosna okenca:
· Zaposlitveni načrt,
· Aktivnosti ZN,
· Zgodovina nerealiziranih aktivnosti osebe 
· Zgodovina realiziranih aktivnosti osebe in 
· Način obveščanja.
[bookmark: _Toc240355201][bookmark: _Toc73609942][bookmark: _Toc96409960]ZAPOSLITVENI NAČRT
V polju »Način obveščanja« lahko privzetemu načinu »na naslednjem svetovalnem razgovoru« s klikom v posamezne kvadratke (s kljukicami) dodamo še ostale načine obveščanja, ki jih je možno pregledovat tudi, ko je ZN podpisan, ni pa jih takrat možno več spreminjat. Pregledovanju je namenjen drsnik. 

V polje »Je podpisan« ne vnašamo nič - kljukica se samodejno zabeleži, ko je dokument ZN v EDS-u podpisan (s strani uradne osebe in stranke) in zaključen. 

V polje »Storniran ZN« označimo kljukico takrat, ko želimo ZN stornirati. Predhodno moramo izbrisati vse aktivnosti. Več o storniranju ZN v enem od poglavij v nadaljevanju.

Kljukico v kvadratku »Integrac. ZN« pa moramo zabeležiti sami, ko je čas za izdelavo integracijskega ZN. Več o Integracijskem ZN v enem od poglavij v nadaljevanju.
[bookmark: _Toc73609943][bookmark: _Toc96409961]AKTIVNOSTI ZN
[bookmark: _Toc73609944][bookmark: _Toc96409962]Izdelava zaposlitvenega načrta
Nadaljujemo z vnosom »Aktivnosti ZN«. Dvokliknemo v polje za vnos »Aktivnosti ZN«, odpre se okno »Aktivnost zaposlitvenega načrta«.

Okno »Aktivnost zaposlitvenega načrta« vsebuje nasledja polja:
· »Projekt«
· »Vrsta aktivnosti/UAPA«
· »Program«
· »Začetek aktivnosti«/»Predviden zaključek« 
· »Dejanski zaključek«/»Realizacija« 
· »Št. aktivnosti«
· »Možni delodajalec«
· »Izpis aktivnosti«

Glede na izbrano vrsto aktivnosti je treba izpolniti tudi aktivnosti pripadajoče zavihke. Za vnos programov APZ so obvezni recimo naslednji:
· »Smiselnost aktivnosti APZ«
· »Predlog APZ«
· »Prevoz«
· »Ciljne skupine«
· »Družinske razmere« (obvezen vnos v primeru programov financiranih iz ESS)
· »Predlagatelj aktivnosti APZ«

[bookmark: _Toc468262641][bookmark: _Toc73609945][bookmark: _Toc96409963]Prenos aktivnosti iz starega ZN v novega
Preprečena je možnost, da lahko uporabnik prenese v nov ZN nerealizirane aktivnosti iz storniranega in nepodpisanega ZN-ja kadar je treba pri aktivnosti izbrati APZ aktivnost. 
[bookmark: _Toc73609946][bookmark: _Toc96409964][bookmark: _Toc349650411]Dokument ZN - migracijsko območje
V zaposlitvenem načrtu se skladno s pravilnikom v III. in V. točki izpisuje razširjeno migracijsko območje.
[bookmark: _Toc73609947][bookmark: _Toc96409965]Dokument ZN - veljavnost zaposlitvenega načrta
Pri veljavnosti zaposlitvenega načrta sta v besedilu dva datuma in sicer datum veljavnosti zaposlitvenega načrta in datum najkasnejšega roka zglasitve 15 dni po izteku zadnje aktivnosti v ZN-ju. 

Za nenaročene osebe se izpisuje naslednje besedilo:

[image: ]

Za naročene osebe pa naslednje besedilo:

[image: ]
[bookmark: _Toc73609948][bookmark: _Toc96409966]STORNIRANJE (SPREMINJANJE) ZAPOSLITVENEGA NAČRTA
[bookmark: _Toc73609949][bookmark: _Toc96409967]Spreminjanje zaposlitvenega načrta
Na obstoječem zaposlitvenem načrtu, če v EDS-u še ni podpisan, je po potrebi možno dodati oziroma odvzeti aktivnosti in isti ZN ponovno vložiti v EDS. 

Dokler zaposlitveni načrt v EDS še ni podpisan, je možno v EDS vložiti novo verzijo istega zaposlitvenega načrta knjiženega pod isto klasifikacijsko številko. Če želiš v EDS vložiti novo verzijo istega ZN, aplikacija opozori z naslednjim opozorilom:

Ko pa je zaposlitveni načrt v EDS podpisan in želiš zaposlitveni načrt ponovno vložiti v EDS, je to na strani Zpnet onemogočeno.

Možno pa je v istem dnevu izdelati nov zaposlitveni načrt, če je bil predhodni podpisan. Če pa še ni bil, pa novo verzijo istega ZN.

[bookmark: _Toc73609950][bookmark: _Toc96409968]Storniranje zaposlitvenega načrta v Zpnet-u

Če želimo v Zpnetu stornirati še nepodpisan zaposlitveni načrt, moramo najprej izbrisati vse aktivnosti. 
[bookmark: _Toc73609952][bookmark: _Toc96409969]STORNIRANJE IZPISA IZ ZN 
Če se določena aktivnost ne bo izvajala ali je prišlo do razlog na strani delodajalca, da se oseba ne bo vključila, izpis iz ZN storniramo. 
[bookmark: _Toc470167867][bookmark: _Toc73609953][bookmark: _Toc96409970]INTEGRACIJSKI NAČRT 
Integracijski načrt se izdela najkasneje 18 mesecev po prijavi, pogoj pa je, da je predhodno izdelana in zaključena ocena. Dokler ocena ni zaključena, ga ni možno izdelati. 

Integracijski ZN izdelamo na enak način kot »običajni ZN«, razlika je le ta, da tu ročno označimo kljukico v polje »Integrac. ZN«. Kljukico lahko vnesemo tako dolgo, dokler ZN ni podpisan, po tej akciji to ni več možno.
[bookmark: _Toc361650062][bookmark: _Toc73609954][bookmark: _Toc96409971]ZAPOSLITVENI NAČRT ZA OSEBE V ODPOVEDNEM ROKU - eDOR
Z iskalcem zaposlitve, ki je v odpovednem roku se moramo pri svetovalnem razgovoru dogovoriti o aktivnostih iskanja zaposlitve in vključevanju v ukrepe na trgu dela ter o številu dni odsotnosti z dela. 

V ta namen je v zavihku aktivnosti ZN dodana nova mapa »Aktivnosti IZ v odpovednem roku – poslovni razlog/nesposobnost«. V mapi izberemo aktivnost Dogovorjeno število dni odsotnosti z dela v času odpovednega roka (šifra 280).

Na levi strani se iz aplikacije eDOR (eStoritve), preko katere delodajalci sporočajo podatke o osebah v odpovednem roku, prenesejo podatki o delodajalcu, trajanju odpovednega roka od_  do_ in podatek o številu dni odsotnosti z dela, ki ga določi aplikacija eDOR. 

Aplikacija nam ponudi možnost, da podatke prepišemo v aplikacijo ZPnet. Kliknemo gumb Prepiši:

· podatek o začetku odpovednega roka Odpovedni rok od__ se prepiše v polje Začetek aktivnosti,
· podatek o zaključki odpovednega roka Odpovedni rok do__ se prepiše v polje Predviden zaključek,
· podatek iz polja eDOR Število dni odsotnosti z dela se prepiše v polje Št.aktivnosti. Ta podatek lahko ročno popravljamo, če se z osebo dogovorimo za več kot je z zakonom predpisanih dni odsotnosti z dela in jo informiramo, da se ji pravica do nadomestila zniža za dneve odsotnosti z dela.

Z osebo dogovorimo tudi druge aktivnosti iskanja zaposlitve in vključevanja v ukrepe na trgu dela upoštevajoč dneve odsotnosti z dela.
[bookmark: _Toc73609955][bookmark: _Toc96409972]ODLOČBA SOGLASJE O VSEBINI ZAPOSLITVENEGA NAČRTA NI DOSEŽENO 
V primeru, da soglasje o vsebini ZN ni doseženo, izdamo odločbo. 
[bookmark: _Toc73609959][bookmark: _Toc96409973]Zavihek »Smiselnost aktivnosti APZ«
Najprej presodimo ali je vključitev smiselna, in na podlagi odločitve, v zavihku »Smiselnost aktivnosti APZ« izberemo eno izmed naslednjih možnosti: 
· »Vključitev je smiselna« in iz šifranta izberemo ustrezno utemeljitev, ki se prenese v polje »Obrazložitev«
· V kolikor presodimo, da vključitev ni smiselna, označimo ustrezno drugo možnost (»Vključitev je smiselna, vendar ni možna« ali »Vključitev ni smiselna«). V takih primerih izdamo še ustrezno odločbo.
Vnesemo še »Datum presoje« in nadaljujemo z vpisom na naslednjem zavihku »Predlog APZ«.
[bookmark: _Toc73609960][bookmark: _Toc96409974]Zavihek »Predlog APZ«
V polje »Izvajalec« s pomočjo šifranta vpišemo Izvajalca javnega dela, polje »Napoti v OS/OEN« je avtomatično privzeto na UD, kjer je oseba prijavljena. 
[bookmark: _Toc73609961][bookmark: _Toc96409975]Zavihek »Prevoz«
[bookmark: _Toc73609962]V primeru, da oseba potrebuje prevoz od doma do lokacije zaposlitve, v polje »Oddaljenost« vpišemo število kilometrov od doma do lokacije zaposlitve. Število kilometrov izračunamo na podlagi Telefonskega imenika Slovenije (Najdi.si). Vpišemo še »Relacijo prevoza«. Sliko iz Najdi.si priložimo tudi v izpis iz ZN v EDS.
[bookmark: _Toc73609963][bookmark: _Toc96409976]Zavihek »Predlagatelj aktivnosti APZ«
V zavihku »Predlagatelj aktivnosti APZ« s klikom označimo kljukico v eno ali več predlaganih možnosti:
· Oseba
· Zavod
· Delodajalec
· Koncesionar
V primeru, da je predlagatelj aktivnosti »Delodajalec« ali »Koncesionar«, iz šifranta delodajalca oz. koncesionarja še izberemo. 
[bookmark: _Toc73609964][bookmark: _Toc96409977]Zavihek »Opomba«
V zavihek »Opomba«, lahko svetovalec zapiše opombo.
[bookmark: _Toc73609965][bookmark: _Toc96409978]Izpis ZN in vložitev Izpisa iz ZN in pogodbe ABC v EDS
Iz menija Izpisi izberemo Zaposlitveni načrt.

Odpre se okno »Zaposljivost osebe«. Iz šifranta izberemo ustrezno zaposljivost.

Odpre se okno »Zaposlitveni načrt«, kliknemo gumb »Vloži v EDS«. Odpre se aplikacija EDS, kjer dokument najprej podpiše svetovalec z digitalnim potrdilom, nato še oseba na podpisno tablico. Po podpisih svetovalec dokument zaključi. Datum podpisa se prenese v Zpnet.
V kolikor se podpis ne prenese, lahko podpis osvežimo z gumbom, ki ima dve zeleni puščici.
V nadaljevanju se postavimo na aktivnost APZ in iz menija EDS izberemo ustrezno možnost – v našem primeru, ker gre za javna dela, izberemo »Izpis iz zaposlitvenega načrta za vključitev v APZ«.
[bookmark: _Toc237759674][bookmark: _Toc240355205][bookmark: _Toc420313954][bookmark: _Toc73609968][bookmark: _Toc96409979]ZGODOVINA NEREALIZIRANIH AKTIVNOSTI
Pri vsakem naslednjem obisku osebe moramo vnesti realizacijo aktivnosti. Realizacijo vnesemo tako, da se postavimo na puščico v statusni vrstici, ki se nahaja v spodnjem delu okna »aktivnosti trenutnega ZN«. Pomaknemo se do polja »realizacija« in »dejanski zaključek«. Kliknemo v polje kamor bi radi vnesli podatke in odpre se nam novo okno. 

Podatke sedaj s pomočjo šifranta vnesemo v polji »dejanski zaključek« in »realizacija«.
[bookmark: _Toc237759676][bookmark: _Toc240355206][bookmark: _Toc420313955][bookmark: _Toc73609969][bookmark: _Toc96409980]ZGODOVINA REALIZIRANIH AKTIVNOSTI
Pri vsakem naslednjem obisku BO se nam v tem oknu prikazujejo aktivnosti BO, ki so bile realizirane.

[bookmark: _Toc470167866][bookmark: _Toc73609970][bookmark: _Toc96409981][bookmark: _Toc102557986]ZAVIHEK OKS PO 12-IH MESECIH
[bookmark: _Toc73609971][bookmark: _Toc96409982]Priprava ocene 
Med 12 in 15 mesecev od prijave svetovalec skupaj z brezposelno osebo pripravi oceno DBO. 

V ta namen je med zavihkoma »Aktivnosti ZN« in »Specialistične obravnave« dodan nov zavihek »OKS po 12-ih mesecih«.

Ocene pred 12-imi meseci od prijave ni možno pripraviti. Aplikacija uporabnika o tem opozori.

Ko se oseba odjavi iz evidenc zavoda, se ocena prenese v polje »Zgodovina ocen obravnave aktivnosti«.
[bookmark: _Toc420313956][bookmark: _Toc73609973][bookmark: _Toc96409983][bookmark: _Toc102557987]ZAVIHEK SPECIALISTIČNE OBRAVNAVE
Zapis obravnav je možen na dva načina: 
· kot odgovor na vprašanje svetovalca zaposlitve preko aktivnosti ZN ali 
· kot samostojen zapis specialista. 
V okencu »Aktivnost in specialist« se izberejo podatki o vrsti aktivnosti, izbere pa se tudi specialista, ki je osebo obravnaval.
V okencu »Seznam aktivnost zadnje prijave« se prikazujejo podatki o specialističnih obravnavah osebe na zadnji prijavi. V okencu »Zgodovina aktivnosti«, pa se prikazujejo vse obravnave na predhodnih prijavah osebe.
Pri vpisu brez napotitve naredimo zapis po postopku:
· Izbor vrste aktivnosti (npr. specialistična obravnava)
· Izbor specialista (šifrant)
· Klik na potrditveni gumb »Nova obravnava« ali dvoklik v modro polje pa nam odpre vnosno okno kamor naredimo zapis
· Spodaj v zgodovini pa vidimo vse dosedanje zapise…
Zgodovino aktivnosti lahko pregledujemo s klikom na + pri datumu predloga za obravnavo. 
Celoten zapis se vidi s premikanjem drsnika, lahko pa se tudi izvozi v Excel. 

[bookmark: _Toc471798900][bookmark: _Toc471799682][bookmark: _Toc471799753][bookmark: _Toc20292106][bookmark: _Toc96409984][bookmark: _Toc102557988]POSREDOVANJE
Informacijski pogledi na posredovanju delujejo podobno kot na evidencah. Bistvena razlika je v tem, da je leva stran deljena na tri samostojne sklope ter je  datumsko polje vedno privzeto.
[bookmark: _Toc471798901][bookmark: _Toc471799683][bookmark: _Toc471799754][bookmark: _Toc20292107][bookmark: _Toc96409985][bookmark: _Toc102557989]Podatki o PD
Namen tega sklopa je pregled PD-ja v določenem obdobju za določen UD ali OS in tudi za posameznega skrbnika. 
[bookmark: _Toc471798902][bookmark: _Toc471799684][bookmark: _Toc471799755][bookmark: _Toc20292108][bookmark: _Toc96409986][bookmark: _Toc102557990]Napotene osebe
Lahko se pripravi informacijski pogled o osebah, ki so bile napotene v določenem obdobju. Na ta način se še posebej kontrolira vpisane rezultate pri posameznih brezposelnih osebah.
[bookmark: _Toc471798903][bookmark: _Toc471799685][bookmark: _Toc471799756][bookmark: _Toc20292109][bookmark: _Toc96409987][bookmark: _Toc102557991]Podatki o podjetju 
Omogočajo pregled po podjetjih z vsemi podatki.
[bookmark: _Toc96409988][bookmark: _Toc102557992]Uvedba povezave na Elise
Aplikacija ZPNet se povezuje tudi z vmesnikom Elise, ki omogoča boljše in naprednejše posredovanje brezposelnih oseb na prosta delovna mesta.

[bookmark: _Toc420314004][bookmark: _Toc73610026][bookmark: _Toc96409989][bookmark: _Toc102557993]MENI »INFORMACIJSKI POGLEDI«
Informacijski pogledi omogočajo preglede prijavljenih in odjavljenih oseb in so namenjeni vsem uporabnikom Zpnet. Posamezne možnosti opisane v nadaljevanju.
[bookmark: _Toc420314006][bookmark: _Toc73610027][bookmark: _Toc96409990][bookmark: _Toc102557994]PRIJAVA NA ZRSZ
Informacijski pogled »Prijava na ZRSZ«, omogoča vpogled v podatke (iz šifranta izberemo ustrezno možnost), koliko oseb:
· je v postopku v izbranem obdobju prijave
· je bilo prijavljenih več kot 30 dni za nazaj v izbranem obdobju
· je bilo prijavljenih v izbranem obdobju
[bookmark: _Toc73610028][bookmark: _Toc96409991]Informacijski pogledi Prijava na ZRSZ
Ta informacijski pogled omogoča spremljanje aktualnih prijav.

V tem informacijskem pogledu imamo na voljo tri različne sezname:
· Pregled prijavljenih, ki niso v nobeni evidenci (v postopku)
· Pregled prijavljenih več kot 30 dni za nazaj
· Pregled vseh prijavljeni

Rezultate na seznamu lahko sortirate znotraj stolpcev ali pa celoten seznam izvozite v Excelovo tabelo (izberemo eno osebo in kliknemo na ikono Excel).
[bookmark: _Toc310335810][bookmark: _Toc420314007][bookmark: _Toc73610029][bookmark: _Toc96409992][bookmark: _Toc102557995]EVIDENCA BREZPOSELNIH OSEB
Informacijski pogled »Evidenca BO« omogoča pregled po osebah v posameznem obdobju, po OS oziroma UD in po svetovalcu.
[bookmark: _Toc420314008][bookmark: _Toc73610030][bookmark: _Toc96409993][bookmark: _Toc102557996]OSEBE
Informacijski pogled »Osebe« omogoča vpogled v seznam prijavljenih tujcev po OS oziroma UD ter referenta, z državo od kod prihajajo in veljavnostjo delovnega dovoljenja. 
[bookmark: _Toc420314009][bookmark: _Toc73610031][bookmark: _Toc96409994][bookmark: _Toc102557997]KONTROLNI SEZNAMI
S pomočjo kontrolnih seznamov, lahko za posamezno UD/OS dobimo seznam oseb, ki imajo enake EMŠO ali enake davčne številke. EMŠO se skoraj ne bi smel pojaviti, ampak je vseeno možno, zato je to res kontrolni seznam. Večja je možnost, da se pojavi več oseb z enakimi davčnimi številkami, ker se pri nekaterih vpisuje ničle ali enice. 
[bookmark: _Toc73610032][bookmark: _Toc96409995][bookmark: _Toc102557998][bookmark: _Toc420314010]NEPODPISANI ZAPOSLITVENI NAČRTI
V informacijskem pogledu »Nepodpisani zaposlitveni načrti« najdemo seznam tistih oseb, ki imajo v zaposlitvenem načrtu vpisane aktivnosti, nimajo pa oznake, da je ZN podpisan.
[bookmark: _Toc73610033][bookmark: _Toc96409996][bookmark: _Toc102557999]NEIZDELANI ZAPOSLITVENI NAČRTI
V informacijskem pogledu »Neizdelani zaposlitveni načrti« najdemo seznam oseb, ki nimajo izdelanega zaposlitvenega načrta, čeprav so prijavljeni v evidencah zavoda. Privzeto je mesec, ki ga lahko poljubno spreminjamo.
[bookmark: _Toc420314011][bookmark: _Toc73610034][bookmark: _Toc96409997][bookmark: _Toc102558000]OSEBE BREZ DATUMA JAVLJANJA
Informacijski pogled »Osebe brez datuma javljanja« prikazuje seznam oseb, ki nimajo vpisanega datuma naslednjega javljanja, imajo pa vpisan datum, kdaj so bile nazadnje pri nas.

[bookmark: _Toc73610035][bookmark: _Toc96409998][bookmark: _Toc102558001][bookmark: _Toc420314012]OSEBE BREZ AKTIVNOSTI
Informacijski pogled »Osebe brez aktivnosti« prikazuje seznam oseb, ki v obdobju 4 mesecev nimajo vpisanih aktivnosti. Obdobje spremljanja lahko poljubno spreminjamo.

Seznam teh oseb lahko vidi svetovalec na namizju v okencu »Spremljanje ciljev« – »Osebe brez aktivnosti« (seznam je dnevno osvežen) ali v Informacijskem pogledu »Osebe brez aktivnosti«.

Omogočeno je, da lahko eni ali več osebam iz seznama na namizju ali iz Informacijskega pogleda pošljemo:
· vabilo
· sms
· elektronsko pošto
[bookmark: _Toc73610036][bookmark: _Toc96409999][bookmark: _Toc102558002][bookmark: _Toc420314013]ČAKALNE VRSTE
Informacijski pogled »Čakalne vrste« prikazuje seznam aktivnih in neaktivnih čakalnih vrst v izbranem obdobju in udeležence na posameznih čakalnih vrstah.
[bookmark: _Toc73610037][bookmark: _Toc96410000][bookmark: _Toc102558003]EVIDENCE
[bookmark: _Toc420314014]Informacijski pogled »Evidence« je kompleksnejši informacijski pogled, saj združuje vpogled v več aktivnosti, ki jih izvajamo z brezposelno osebo. 

Razdeljen je na »Osnovne«, »Dodatne parametre« in »levo stran ekrana«.
[bookmark: _Toc73610038][bookmark: _Toc96410001]Osnovni parametri
V oknu »Osnovni parametri« določimo kakšen seznam želimo – iz katere OS/UD naj bodo osebe in katero obdobje prijave oseb želimo zajeti.
[bookmark: _Toc73610039][bookmark: _Toc96410002]Dodatni parametri
V oknu »Dodatni parametri« natančneje določimo kriterije in na ta način zožimo seznam oseb. 
[bookmark: _Toc73610040][bookmark: _Toc96410003]Leva stran ekrana
Na levi strani ekrana izberemo podatke, ki jih želimo prikazati v stolpcih na seznamu. Seznam smo predhodno pripravili s pomočjo izbire opcij v oknu na desni strani - »Osnovni parametri« in/ali »Dodatnih parametrih« (glej prejšnji dve podpoglavji 3.10.1 in 3.10.2). 
[bookmark: _Toc73610041][bookmark: _Toc96410004]Urejanje seznamov
Seznam, ki ste smo ga dobili s pomočjo osnovnih parametrov, dodatnih kriterijev in leve strani ekrana, lahko v nadaljevanju poljubno urejamo.
Ena vrsta urejanja pomeni, da lahko podatke uredimo padajoče ali naraščajoče glede na številko ali abecedo in to le s klikom v naslovno vrstico posameznega stolpca. Lahko pa si podatke uredimo po posameznih sklopih. 
[bookmark: _Toc420314018][bookmark: _Toc73610044][bookmark: _Toc96410005][bookmark: _Toc102558004]POSREDOVANJE
Informacijski pogled »Posredovanje« deluje podobno kot informacijski pogled »Evidence«. 
Bistvena razlika je v tem, da je leva stran ekrana razdeljena na tri samostojne sklope in da je na desni vedno privzeto datumsko polje.

Pri dodatnih parametrih bolj natančno opredeljujemo iskanje, na levi strani pa si označimo katere podatke želimo prikazati v stolpcih v seznamu. 
[bookmark: _Toc420314019][bookmark: _Toc73610045][bookmark: _Toc96410006]Podatki o PD
Namen tega sklopa je pregled PD v določenem obdobju za določen UD/OS oziroma za posameznega skrbnika. 
[bookmark: _Toc420314020][bookmark: _Toc73610046][bookmark: _Toc96410007]Napotene osebe
Lahko si pripravimo informacijski pogled o osebah, ki so bile napotene v določenem obdobju. Na ta način lahko še pregledujemo vpisane rezultate pri posameznih brezposelnih osebah.
[bookmark: _Toc420314021][bookmark: _Toc73610047][bookmark: _Toc96410008]Podatki o podjetju 
Podatki o podjetju nam omogočajo pregled po podjetjih z vsemi podatki.
[bookmark: _Toc73610048][bookmark: _Toc96410009][bookmark: _Toc102558005]POSREDOVANJE AGENCIJAM
V tem moduli spremljamo osebe, ki so bile posredovane koncesionarjem za posredovanje zaposlitve.
[bookmark: _Toc73610049][bookmark: _Toc96410010][bookmark: _Toc102558006]INVALIDI
V tem modulu prikazujemo invalidne osebe, glede na različne parametre invalidnosti.
[bookmark: _Toc73610050][bookmark: _Toc96410011][bookmark: _Toc102558007]DELOVNO DOVOLJENJE
V tem modulu se prikazujejo osebe, ki jim je poteklo delovno dovoljenje.
[bookmark: _Toc73610051][bookmark: _Toc96410012][bookmark: _Toc102558008]DOVOLJENJE ZA PREBIVANJE
V tem modulu se prikazujejo osebe, ki jim je poteklo dovoljenje za prebivanje.

[bookmark: _Toc73610052][bookmark: _Toc96410013][bookmark: _Toc102558009]NEPOSREDOVANE BREZPOSELNE OSEBE
V info pogledu »Neposredovane brezposelne osebe« ali na namizju v okencu »Spremljanje ciljev« lahko vidimo seznam oseb, katerim ni bilo posredovano  nobeno prosto delovno mesto v prvih (dveh) ali več mesecih od prijave v evidenco - glede na dan priprave info pogleda.
[bookmark: _Toc73610053][bookmark: _Toc96410014][bookmark: _Toc102558010]OSEBE, KI JIM JE POTEKLA ZADNJA AKTIVNOST
Informacijski pogled »Osebe, ki jim je potekla zadnja aktivnost« se uporablja za pregled oseb, ki niso naročene v urnikih svetovalcev, zadnja aktivnost jim je pa potekla. 
[bookmark: _Toc73610054][bookmark: _Toc96410015][bookmark: _Toc102558011]PODATKI ZZZS
Informacijski pogled Podatki ZZZS so namenjeni v prvi vrsti centralni odjavi oseb, ki se izvaja v okviru Centralne službe.
[bookmark: _Toc73610055][bookmark: _Toc96410016][bookmark: _Toc102558012]SODELOVANJE PREK PORTALA
Informacijski pogled »Sodelovanje preko portala« je namenjen pregledu in izpisu oseb, ki imajo dogovorjeno pretežno sodelovanje preko portala in omogočeno oziroma ne omogočeno storitev »Moj svetovalec«.

[bookmark: _Toc73610056][bookmark: _Toc96410017][bookmark: _Toc102558013]SEZNAM POSLANIH E-SPOROČIL
V meniju Informacijski pogledi je dodana nova opcija Seznam poslanih e-sporočil.
[bookmark: _Toc73610057][bookmark: _Toc96410018][bookmark: _Toc102558014][bookmark: _Toc512421550]KRŠITVE
V informacijskem pogledu »Kršitve« lahko po obdobjih pregledujete sezname oseb, katerih kršitve so v teku, ugotovljene ali kršitev ni bila ugotovljena.

Iskalnik omogoča tudi iskanje glede na urad za delo, svetovalca osebe ali razlog kršitve.
[bookmark: _Toc73610058][bookmark: _Toc96410019][bookmark: _Toc102558015]TERMINI OSEB
Informacijski pogled »Termini oseb« je namenjen prikazu terminov v prihodnosti. V info pogledu lahko vidite katere osebe so naročene na določen termin, kdo je svetovalec osebe in pri katerem svetovalcu je oseba naročena.
[bookmark: _Toc96410020][bookmark: _Toc102558016]POSREDOVANJE
Informacijski pogledi na posredovanju delujejo podobno kot na evidencah. Bistvena razlika je v tem, da je leva stran deljena na tri samostojne sklope ter je  datumsko polje vedno privzeto.
[bookmark: _Toc96410021]Podatki o PD
Namen tega sklopa je pregled PD-ja v določenem obdobju za določen UD ali OS in tudi za posameznega skrbnika. 
[bookmark: _Toc96410022]Napotene osebe
Lahko se pripravi informacijski pogled o osebah, ki so bile napotene v določenem obdobju. Na ta način se še posebej kontrolira vpisane rezultate pri posameznih brezposelnih osebah.
[bookmark: _Toc96410023]Podatki o podjetju 
Omogočajo pregled po podjetjih z vsemi podatki.
[bookmark: _Toc4155580][bookmark: _Toc96410024][bookmark: _Toc102558017]Info pogledi Invalidi
Za lažje delo, spremljanje, preprosto statistiko so na voljo informacijski pogledi. Do njih pridete preko prijave na UD. Na voljo sta informacijska pogleda Zaposlitvena rehabilitacija in Invalidi.

[bookmark: _Toc96410025][bookmark: _Toc102558018]Statistični prikazi
Pri statističnih prikazih se izračunavajo in spremljajo naslednji podatki: 
[image: ][image: ]	[image: ]		

[bookmark: _Toc96410026][bookmark: _Toc102558019]Podpora izvajanja zaposlitvene rehabilitacije
[bookmark: _Toc96410027][bookmark: _Toc102558020]Obravnava
Zpnet modul INVALIDI zagotavlja podporo pri izvajanju Zakona o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (ZZRZI) in sicer:
· pripravo dokumentov v postopku ocenjevanja invalidnosti in pravice do storitev zaposlitvene rehabilitacije,
· izvedbo sej rehabilitacijskih komisij,
· pripravo rehabilitacijskih načrtov in napotnic za vključevanje v storitve zaposlitvene rehabilitacije,
· pripravo dokumentov v postopku ocenjevanja zaposlitvenih možnosti, 
· prikaz dokumentov (poročil) in prenos stroškov iz Spletne aplikacije IZR,
· izvedbo obračuna stroškov rehabilitacijskih komisij.
· Izvedbo obračuna stroškov za brezposelne osebe, vključene v storitve zaposlitvene rehabilitacije. 

Aplikacija tako omogoča kreiranje 24 različnih dokumentov v postopkih ZZRZI za brezposelno osebo (vabila, sklepi, mnenja, odločbe, ocene),  vnos stroškov oseb iz naslova vključitve v storitve zaposlitvene rehabilitacije, pregled stroškov rehabilitacijskih komisij po območnih službah in članih, kot tudi določene statistične izpise.

Delo v modulu INVALIDI se izvaja na nivoju Območne službe. Izbira ustrezne območne službe je tako prvi korak za vstop v meni. S klikom na meni INVALIDI se odpre padajoči seznam z naslednjimi vrsticami:
1.1. Stopnja 1
1.2. Stopnja 2
1.3. Rehabilitacijska komisija
1.4. Nadomestilo stroškov
1.5. Stroški rehabilitacijskih komisij
1.6. Stroški IZR
1.7. Oddani dokumenti IZR
1.8. Statistika IZR
[bookmark: _Toc96410028]Stopnja 1
V okviru Stopnje 1 se izvaja priprava dokumentov v postopku ocenjevanja invalidnosti in pravice do storitev zaposlitvene rehabilitacije, priprava rehabilitacijskih načrtov in napotnic za vključevanje v storitve zaposlitvene rehabilitacije, kot tudi priprava dokumentov  v postopku ocenjevanja zaposlitvenih možnosti. 
Iskanje oseb poteka na enak način kot v osnovnih modulih ZPneta, z izbiro osebe pa se odprejo naslednji zavihki:
· Osnovni podatki
· Izobrazba
· Zaposlitev osebe
· Rehabilitacijski svetovalec
· Pooblaščenec
· Vloga osebe
· Obravnave na RK
· Mnenje RK
· Rehabilitacijski načrt
· ZR spremljanje
· Ocena zaposlitvenih možnosti
· Odločbe 
· Dokumenti IZR
· Specialistične obravnave
· Dosedanje prijave
· Invalidnost
· Izdana potrdila
· Obisk osebe

Podatki na zavihku Osnovni podatki so prikazani na enak način, kot v modulu prijava. Razlika je le v osrednjem polju Stanje postopka, kjer se prikazuje podatki, kaj se je s to osebo v postopkih zaposlitvene rehabilitacije dogajalo. Podatki so privzeto razvrščeni padajoče po datumu nastanka. 
Obvezen je vpis vseh podatkov, še posebej pa vpis davčne številke in transakcijskega računa (lahko tudi gotovinsko izplačilo), sicer izplačilo denarnih prejemkov ni možno.
Izbor in vnos rehabilitacijskega svetovalca je obvezen podatek, kar se izvede v zavihku Rehabilitacijski svetovalec.
Izbor in vnos pooblaščenca ni obvezen podatek, se pa izvede v zavihku Pooblaščenec.

Zavihek Vloga osebe omogoča vnos vloge in pregled vseh že oddanih. Določeni podatki so že izpolnjeni (Prejemnik, Datum sprejema), ostale je potrebno še vnesti in/ali izbrati iz šifranta poslovnih subjektov  (Osebni zdravnik, Ambulanta, Subjekt (ZD). V polju Izbor vrste vloge lahko izberemo naslednje kombinacije:
1. Vloga za priznanje statusa invalida
2. Vloga za uveljavitev pravice do zaposlitvene rehabilitacije
3. Vloga za oceno zaposlitvene možnosti in izdajo odločbe o zaposljivosti
4. Vloga za priznanje statusa invalida in istočasno tudi vloga za uveljavitev pravice do zaposlitvene rehabilitacije

Pred izpisom vloge je potrebno obvezno izpolniti še okno Izjave in dokumentacija, kjer je potrebno označiti, če oseba izpolnjuje katerega od pogojev.
V oknu Dokumentacija osebe ob oddaji vloge je potrebno označiti potrebne dokumente (stolpec Izbor) in dokumentacijo, ki jo je oseba predala (stolpec Predan), kot tudi, katero dokumentacijo je potrebno še dodatno predložiti.

Izpis Vloge (in vseh ostalih dokumentov) se izvaja iz menija EDS/Vloga ZZRZI. 
Iz menija  EDS / Pregled za obravnavo na rehabilitacijski komisiji kreiramo tudi dokument Pregled dokumentacije na komisiji. 

Napotnico za predhodno mnenje tudi izdajamo iz zavihka Vloge osebe, kjer spodaj najdemo okno Napotnica za mnenje. V njem vidimo že izdane napotnice za mnenje (storitev B). 
Polja/podatke izpolnimo oz. izberemo iz seznama oz pripadajočih šifrantov (Datum napotitve, Koncesionar, Lokacija, Datum veljavnosti do, Predviden obseg ur, Predsednik komisije). V polju Izbor vrste stroška je potrebno označiti stroške, do katerih je oseba upravičena v času vključitve.  
Aplikacija omogoča vnos naslednjih stroškov:
· Kilometrina,
· Stroški javnega prevoza,
· Stroški bivanja,
· Kilometrina,
· Prehrana po ZZRZI-E,
· Denarni prejemek 54 % minimalne plače,
· Denarni prejemek 65  % minimalne plače.

Na zavihku Obravnava na RK pregledujemo, izbiramo  in dodajamo obravnave na rehabilitacijskih komisijah. Datum obravnave se prenese iz podatkov rehabilitacijske komisije. 
Zavihek Mnenje komisije je namenjen pregledu in vnosu mnenja komisije, razdeljen pa je na 13 podzavihkov:
· A1 Diagnoza
· A2 Funkcioniranje
· A3 Zgodovina dela
· A4 socialno stanje
· A5 Obstoj socialne mreže
· A6 Mnenje osebe
· A7 Vsebinski povzetek
· B Povzetek ocen
· C Zaključno mnenje
· D Merila za priznanje pravice do zaposlitvene rehabilitacije
· D predvidene storitve ZR
· Mnenje osebe
· Sporočilo osebnemu zdravniku

Podatke v zavihke lahko vnašamo ročno oz. z izbiro iz ustreznih šifrantov (Mednarodna klasifikacija bolezni, Mednarodna klasifikacija funkcioniranja) in/ali preko vmesnika IZR, kjer dobimo in urejamo podatke, ki jih je vnesel izvajalec zaposlitvene rehabilitacije, ko je pripravljal Mnenje o ravni delovnih sposobnosti, znanj, delovnih navad in poklicnih interesov. Pri vnosu diagnoz preko sistema IZR uporabimo gumb Prikaži rezultat IZR, ki se nahaja na spodnjem robu okna. Pri podzavihku Zaključno mnenje sta polji Status invalida in Stopnja omejitve povezana. Če spremenimo podatek v enem polju, se spremeni tudi v drugem.

Na zavihku Rehabilitacijski načrt pregledujemo in dopolnjujemo rehabilitacijski načrt. V okviru priprave rehabilitacijskega načrta je potrebno izbrati storitve Novo verzijo načrta dodamo z zelenim gumbom +. To naredimo vedno, saj bomo drugače izgubili zgodovino dela z osebo. Koliko verzij RN-ja smo naredili nam pove stolpec Številka RN; najnovejši RN je privzeto prikazan najprej. S klikom na plus pred Številko RN se nam odpro podrobnosti načrta.

Zavihek Spremljanje ZR je namenjen pregledu in spremljanju ZR, omogoča pa spremljanje porabe ur po posameznih storitvah in vpis predlogov za nadaljnje delo.

Zavihek Ocena zaposlitvenih možnosti omogoča pripravo ocene po zaključku vključevanja v storitve zaposlitvene rehabilitacije. Pri pripravi obrazložitve, ki jo vnašamo ročno, dodatno lahko uporabljamo tudi prenos iz sistema IZR. 

Odločbo o zaposljivosti izdamo preko EDS. Iz seznama je potrebno izbrati ustrezno vrsto odločbe:
· Odločba o zaposljivosti v podporni zaposlitvi
· Odločba o zaposljivosti v zaščitni zaposlitvi
· Odločbo o nezaposljivosti

Odločbo je potrebno urediti in poslati v podpisovanje.
V zavihku Invalidnost se prikazujejo podatki o odločbah o invalidnosti. Podatki o invalidnosti po ZZRZI in izdanih odločb o zaposljivostih se napolnijo sami. Podatki o priznanih invalidnosti po drugih zakonih pa se prenesejo iz modula prijava, zdravstvene lastnosti in omejitve pa iz modula prvi intervju.
Pregled v zavihku Dosedanje prijave osebe je enak pogledu v drugih modulih.
Pregled dokumentov v zavihku Izdana potrdila je enak kot v ostalih modulih.

V zavihku Oddani dokumenti IZR vidimo dokumente, ki jih je za to osebo izdal izvajalec zaposlitvene rehabilitacije in jih oddal v spletno aplikacijo:
· Vabilo na obravnavo,
· Mnenje o ravni delovnih sposobnosti, znanj, delovnih navad in poklicnih interesov,
· Vmesna poročila o izvajanju storitev,
· Končno poročilo o izvajanju storitev,
· Ocenjevanje doseganja delovnih rezultatov invalidov.
[bookmark: _Toc96410029]Stopnja 2
Modul Stopnja 2 je še v izdelavi in še ni bil prevzet.
[bookmark: _Toc96410030]Rehabilitacijska komisija 
Za pregled nad sejami rehabilitacijskih komisij, dodajanje novih in urejanje komisij se je potrebno postaviti v vrstico Rehabilitacijska komisija v meniju INVALIDI..
Pri kreiranju nove seje rehabilitacijske komisije je potrebno vnesti podatke o datumu in lokaciji obravnave, določiti sestavo komisije: izbrati člane in  določiti predsednika komisije (iz Šifranta članov RK).

Ko je komisija oblikovana, je možna izdaja sklepa o imenovanju članov in izpis vabila za udeležence.
[bookmark: _Toc96410031]Nadomestilo stroškov
Stroške iz naslova vključitve brezposelnih oseb v storitve zaposlitvene rehabilitacije, lahko vnašamo preko sistema IZR ali ročno.

Poiščemo osebo in odpre se nam okno Stroški. Tu vidimo vse dosedanje že obračunane in izplačane, kot tudi na novo vnesene stroške osebe. Vnesemo datum nastanka, vrsto stroška izberemo iz šifranta stroškov in vnesemo znesek. Vnesemo datum, vrsto stroška in višino ter shranimo. 
[bookmark: _Toc96410032]Stroški rehabilitacijskih komisij
Za pregled stroškov dela rehabilitacijskih komisij se je potrebno postaviti v vrstico Stroški rehabilitacijskih komisij. Potrebno je določiti obdobje, dodatno pa so na voljo opcije za posameznega člana ali posamezno območno službo, kot tudi opcija neobračunani stroški. 
[bookmark: _Toc96410033]Stroški IZR
Odpre se nam okno Stroški ZR za osebe pri IZR. Izberemo kriterije in kliknemo gumb Prikaži. Iz seznama (ki omogoča razvrščanje podatke po stolpcih po abecedi, vrednosti, …)se izbere in označi osebe, za katere se izvede prenos obračuna stroškov. 
[bookmark: _Toc96410034][bookmark: _Toc102558021]Podpora izvajanje obračuna iz naslova vključitve v storitve zaposlitvene rehabilitacije
Aplikacija Zaposlovanje-Obračun stroškov omogoča tvorbo datotek za obračun stroškov iz naslova vključitve v storitve zaposlitvene rehabilitacije in sicer:
· Zahtevek za izplačilo sredstev iz naslova vključitve  v storitve zaposlitvene rehabilitacije,
· Seznam oseb, ki so upravičene do prejemkov iz naslova vključitve v storitve zaposlitvene rehabilitacije, vključno z višino stroškov,
· Zahtevek za izplačilo stroškov dela rehabilitacijskih komisij,
· Seznam članov rehabilitacijskih komisij, ki so upravičeni do plačila za opravljeno delo, vključno z višino stroškov,
· Seznam vključenih brezposelnih oseb v storitve zaposlitvene rehabilitacije za potrebe izmenjave podatkov o višini prejemkov iz naslova invalidskega zavarovanja (ZPIZ).

Pri tvorbi datotek za stroške je potrebno ročno določiti ustrezni datum, vrsto datoteke, imenovati in kreirati datoteko.

[bookmark: _Toc96410035][bookmark: _Toc102558022]Urniki in naročanje ter prenaročanje strank
[bookmark: _Toc96410036][bookmark: _Toc102558023]PRENAROČANJE
Sistem naročanja, kakor je predviden v aplikaciji nam omogoča načrtovanje obravnav naših strank. V koledar imajo poleg svetovalca vpogled tudi ostali zaposleni, predvsem tisti, ki lahko osebo naročajo na nadaljnje obravnave. Sistem naročanja je opisan kasneje, v poglavju, kjer se opisuje meni »Opravila«.

V primeru, da bo določen svetovalec odsoten, lahko osebe, ki so bile pri njem naročene prenaročimo k drugemu svetovalcu ali na kasnejše termine pri istem svetovalcu.
Okno je sestavljeno iz naslednjih gumbov in vnosnih polj:
· Svetovalec, 
· Vrsta termina, 
· Datum od-do, 
· Ločen prikaz že prenaročenih dogodkov (ponovni izpis vabila), 
· gumb »Prikaži dogodke«, 
· Novi svetovalec, 
· Nova lokacija, 
· Prosti termini po, 
· gumb »Prenaroči dogodke«.

V polju »Svetovalec« s pomočjo šifranta svetovalcev izberemo svetovalca za katerega želimo prenaročiti osebe. 
V polju »Vrsta termina« s pomočjo šifranta izberemo ustrezen termin.
V poljih »Datum od:_ do:« s klikom na puščici izberemo termine prenaročanja.
S klikom na gumb »Prikaži dogodke« se v zavihku »Prenaročanje dogodkov« in »Že prenaročeni dogodki« izpiše seznam naročenih v terminu, ki smo ga opredelili zgoraj.

V stolpcu P označimo osebe, ki jih želimo prenaročiti.
· če želimo izbrati več oseb, kliknemo na tipko Ctrl in/ali Shift ter desni miškin gumb
· s klikom na levi gumb pa se prikaže meni, iz katerega je možno izbrati, kaj naj se za prenaročanje označi
V polju »Novi svetovalec« izberemo novega ali starega svetovalca, vpišemo novo ali staro lokacijo, določimo termine in kliknemo na puščico v gumbu »Prenaroči dogodke«.  
V polju »Spremeni svetovalca osebam« lahko osebam spremenimo svetovalca. Uporabimo v primeru, ko osebe prenaročamo k drugemu svetovalcu.
Prenaročiti je možno tudi že prenaročene osebe. S klikom na gumb »Prikaži dogodke« dobimo na seznam vse osebe, ki so v tem času naročene pri izbranem svetovalcu.
[bookmark: _Toc73609981][bookmark: _Toc96410037]Individualno prenaročanje in zamenjava nosilca v EDS
Če osebo individualno prenaročimo k drugemu svetovalcu, se na zadevi in na dosjeju spremeni nosilec v novega. 
[bookmark: _Toc73609982][bookmark: _Toc96410038]Skupinsko prenaročanje in zamenjava nosilca v EDS
Enako kot pri individualnem prenaročanju, če osebe prenaročamo skupinsko k drugemu svetovalcu, se na zadevi in na dosjeju spremeni nosilec v novega. 
[bookmark: _Toc420313970][bookmark: _Toc73609990][bookmark: _Toc96410039][bookmark: _Toc102558024]OSEBNI URNIK
Osebni urnik najdemo v meniju »Oseba«, ob kliku se prikaže »Osebni urnik« zaposlenega, ki je prijavljen v sistem. Osebni urnik je namenjen pregledu in dodajanju dogodkov zaposlenega.

 V tem urniku svetovalci vpisujemo dopuste, sestanke, naročajo stranke, pregledujejo naročene.
Okno »Osebni urnik« je sestavljeno iz različnih vnosnih polj, okenc in gumbov:
· Svetovalec,
· Urnik za obdobje od-do,
· Prikaži urnik,
· Možnosti (Opravila, Pogled),
· Dogodki.

[bookmark: _Toc310335795][bookmark: _Toc420313974][bookmark: _Toc73609994][bookmark: _Toc96410040]Možnosti (opravila, pogled)
Okence je razdeljeno na dva dela. V prvem delu iz koledarja izbiramo ustrezen datum po dnevih in mesecih. V drugem delu pa imamo na izbiro »Opravila« oziroma »Pogled«.

· »Opravila« - kliknemo na »Dodaj dogodek«, odpre se okno, kjer v polju »Dogodek« iz šifranta izberemo želen dogodek, vnesemo »Začetek« in »Konec« dogodka, lahko označimo, da dogodek »Traja cel dan« (recimo v primeru dopusta), lahko dodamo opozorilo »Opozori na namizju«.
V kolikor želimo naročiti določeno osebo izven terminov naročanja, lahko v polje »Oseba« vnesemo izbrano osebo, označimo »Lokacijo« in po želji vnesemo ustrezno »Opombo«. 

·  »Pogledi« - aplikacija Zpnet omogoča vpogled v urnik za danes, na izbrani dan, prikaže nam dan, delovni teden oziroma mesec.
[bookmark: _Toc75748882][bookmark: _Toc310335796][bookmark: _Toc420313975][bookmark: _Toc73609995][bookmark: _Toc96410041][bookmark: _Toc102558025]URNIKI SVETOVALCEV
Okno »Urniki svetovalcev« najdemo v meniju »Oseba« in je samo na vpogled, podatkov ni možno vnašati.

 V oknu se nahajajo enako kot pri »Osebnem urniku« naslednja vnosna polja, okenca in gumbi:
· Vhodni podatki
· Svetovalec,
· Urnik za obdobje od-do,
· Prikaži urnik,
· Možnosti (opravila, pogled),
· Dogodki.
[bookmark: _Toc310335797][bookmark: _Toc420313976][bookmark: _Toc73609996][bookmark: _Toc96410042]Svetovalec
V tem polju s pomočjo šifranta izberemo želenega svetovalca. 
[bookmark: _Toc310335798][bookmark: _Toc420313977][bookmark: _Toc73609997][bookmark: _Toc96410043]Urnik za obdobje od-do
Vnosni okni nam omogočata izbiro in vpogled v določene datume.

[bookmark: _Toc310335799][bookmark: _Toc420313978][bookmark: _Toc73609998][bookmark: _Toc96410044]Prikaži urnik
Vpogled na urnik izbranega svetovalca za izbrano obdobje.
[bookmark: _Toc310335800][bookmark: _Toc420313979][bookmark: _Toc73609999][bookmark: _Toc96410045]Možnosti (opravila, pogled)
Okence je razdeljeno na dva dela. V prvem delu v koledarju izbiramo ustrezen datum po dnevih in mesecih. 

V drugem delu pa imamo na izbiro »Opravila« oziroma »Pogled«:
· »Opravila« - v »Urnikih svetovalcev« niso za uporabo, uporabljamo jih lahko samo pri »Osebnem urniku«. 
· »Pogled« - aplikacija Zpnet omogoča vpogled v urnik izbranega svetovalca za danes, izbrani dan, delovni teden in mesec.
[bookmark: _Toc73610063][bookmark: _Toc96410046][bookmark: _Toc102558026]POŠILJANJE SMS, ELEKTRONSKE POŠTE, OPOMNIKOV
[bookmark: _Toc355683997][bookmark: _Toc73610064][bookmark: _Toc96410047][bookmark: _Toc102558027]POŠILJANJE SMS IN E-POŠTE IZ INFO POGLEDOV IN ČAKALNIH VRST
Iz Informacijskih pogledov in čakalnih vrst je osebam omogočeno pošiljanje sms in elektronske pošte.

Enak postopek je pri pošiljanju elektronske pošte. Poslana sporočila so razvidna v Informacijskih pogledih v rubriki »Seznam poslanih e-sporočil«.

Pošiljanje sms in elektronske pošte je omogočeno pri naslednjih Informacijskih pogledih:
· Prijava na ZRSZ
· Evidenca BO
· Osebe
· Nepodpisanih zaposlitveni načrti
· Neizdelani zaposlitveni načrti
· Osebe brez datuma javljanja
· Osebe brez aktivnosti
· Manjkajoča dokumentacija
· Evidence
· Invalidi
· Delovna dovoljenja
· Dovoljenja za prebivanje

Na enak način kot pri informacijskih pogledih, je omogočeno pošiljanje sms in elektronske pošte tudi iz čakalnih vrst.
[bookmark: _Toc488912655][bookmark: _Toc73610065][bookmark: _Toc96410048][bookmark: _Toc102558028]SMS, E-MAIL OPOMNIKI
Aplikacija osebam, ki smo jih naročili iz urnika in osebam, ki smo jih naročili iz čakalnih vrst in jim je bilo kreirano vabilo na seminar iz čakalnih vrst tri dni pred terminom poslala opomnik:
· po mailu (če ima oseba vpisanega v oknu dosegljivosti) in
· po SMS (če ima oseba vpisanega v oknu dosegljivosti).

Opomniki se pošiljajo:
· prek sporočilne vrste, to pomeni, da oseba na njih ne sme odgovarjati
· opomnik se zabeleži v Zpnet v zavihek Izdana potrdila
· v EDS se ne zabeleži
· za vsak termin se pošlje en sms in en mail

Termini, za katere je trenutno določeno, da se osebam pošiljajo opomniki:

	Vrsta termina
	Naziv
	Delovni dan
	Naročanje
	Interno naročanje
	Razlog obiska
	Naziv za izpis
	OpomnikDa

	39
	Individualno osnovno karierno svetovanje
	1
	1
	0
	46
	načrtovanja in spremljanja iskanja zaposlitve z osebnim svetovalcem
	1

	40
	Poglobljeno karierno svetovanje
	1
	1
	0
	47
	kariernega svetovanja
	1

	41
	Rehabilitacijsko svetovanje
	1
	1
	0
	48
	rehabilitacijskega svetovanja
	1

	46
	Osebno naročanje svetovalca
	0
	1
	0
	NULL
	NULL
	1

	81
	Osnovno karierno svetovanje po 12-ih mesecih
	1
	1
	0
	77
	načrtovanja in spremljanja iskanja zaposlitve z osebnim svetovalcem
	1

	82
	Prvi intervju
	1
	1
	0
	78
	načrtovanja in spremljanja iskanja zaposlitve z osebnim svetovalcem
	1

	87
	Zaslišanje stranke
	1
	1
	0
	0
	ugotavljanje kršitve obveznosti
	1

	
	
	
	
	
	
	
	



Opomniki (SMS in e-mail) se osebam pošiljajo vsak dan. Pošiljanje se prične ob 18:10 in se kreirajo približno 15 minut (odvisno od števila). Uvrščajo se tako kot vsi SMS in e-maili v Sporočilno vrsto (običajni servis za pošiljanje e-mailov in SMS-jev).

E-mail opomniki se iz sporočilne vrste sproti pošiljajo strankam (v eni uri dobijo vsi te opomnike. V kolikor je število večje, pa se pošiljanje lahko zavleče tudi v bolj pozne večerne ure).

SMS opomniki se iz sporočilne vrste pošiljajo v paketih po 500, na vsakih 10 minut  (pošiljajo se vsak dan do 19:00 – če niso vsi poslani isti večer, so poslani naslednji dan po 07:00.

[bookmark: _Toc420313960][bookmark: _Toc73609979][bookmark: _Toc96410049][bookmark: _Toc102558029]NADOMESTILO STROŠKOV
[bookmark: _Toc310335763]V okno »Stroški« vnesemo datum nastanka stroškov, avtomatično se zabeleži datum vnosa, prav tako se zabeleži kdo je vnašal stroške in kdaj je bila vnesena zadnja sprememba:

Označimo ustrezno obdobje vnosa stroškov – od tega je odvisno kateri stroški se bodo izpisali na obvestilo o obračunanih stroških za iskanje zaposlitve in skladno s potrebami označimo kljukice pri:

· Predlog za izplačilo nadomestila stroškov za iskanje zaposlitve (npr. če je bil predlog dan v drugačni obliki, ga tukaj ne označimo)
· Uradni zaznamek
· Obvestilo o obračunanih stroških za iskanje zaposlitve

Dokumente vložimo v EDS. Obvestilo ima natančneje razdelano tako za kilometrino kot za poštne pošiljke - kdaj so stroški nastali in na kaj se nanašajo.

[bookmark: _Toc75748879][bookmark: _Toc310335782][bookmark: _Toc420313962][bookmark: _Toc73609983][bookmark: _Toc96410050][bookmark: _Toc102558030]ČAKALNE VRSTE
Čakalne vrste so namenjene naboru kandidatov za različne vrste skupinskih oblik dela z brezposelnimi osebami (seminarji, usposabljanja, delavnice…) 
[bookmark: _Toc121381255][bookmark: _Toc310335783][bookmark: _Toc420313963][bookmark: _Toc73609984][bookmark: _Toc96410051][bookmark: _Toc102558031]Kreiranje čakalnih vrst
S klikom na vrstico »Čakalne vrste« v meniju »Oseba« se odpre okno »Čakalne vrste«.
Kot nosilec čakalne vrste je privzet trenutni uporabnik, s pomočjo šifranta ga lahko spreminjamo. V primeru, da želimo pregledovati tudi pretečene, v polju »Prikaži« izberemo »Vse«.
[bookmark: _Toc121381256][bookmark: _Toc310335784][bookmark: _Toc420313964][bookmark: _Toc73609985][bookmark: _Toc96410052][bookmark: _Toc102558032]Člani (udeleženci)
Oseba, ki smo jo uvrstili v določeno čakalno vrsto se izpiše z imenom in priimkom v polje »Člani«. Udeležbo osebe potrdimo s klikom v potrditveno polje tako, da se v njem prikaže zelena kljukica. Osebe, ki so izključene iz posredovanja se prikazujejo na seznamu poševno, enako kot v modulu Posredovanje.
[bookmark: _Toc310335786][bookmark: _Toc420313966][bookmark: _Toc73609987][bookmark: _Toc96410053][bookmark: _Toc102558033]Izpis seznama udeležencev
Izpis seznama udeležencev na posamezni čakalni vrsti naredimo preko vrstice »Izpis seznama udeležencev«, ki se nahaja v meniju »Izpisi«. V stolpcu »Izbran« označimo osebe, ki jih želimo imeti na seznamu. V dokumentu imamo poleg imena, priimka in urada za delo tudi stolpec za podpis udeleženca. V kolikor označimo, da želimo še »Izpis naslovov«, se izpišejo poleg naslova še dodatni podatki o osebi.
[bookmark: _Toc310335787][bookmark: _Toc420313967][bookmark: _Toc73609988][bookmark: _Toc96410054][bookmark: _Toc102558034]Realizacija
Na podlagi izpolnjene liste prisotnosti, pristojna oseba vnese realizacijo. Izberemo ustrezno čakalno vrsto, osebam v oknu »Člani« in stolpcu »Realizacija« naredimo kljukico v potrditveni kvadratek. Realizacija se avtomatično prenese tudi v zavihek »Obiski« pri osebi. Osebam, ki se niso zglasile pustimo kvadratek prazen, kar pomeni, da se oseba ni zglasila.
[bookmark: _Toc96410055][bookmark: _Toc102558035]MODUL CENTRALNA ODJAVA
Centralna odjava na osnovi zakonskih določb in opredeljenih zavarovalnih podlag dnevno odjavlja osebe na podlagi izmenjave podatkov z Zavodom za zdravstveno zavarovanje Slovenije in podatkov iz lastne evidence Zavoda. 

Za odjavo oseb iz evidence brezposelnih in začasno nezaposljivih je proces avtomatiziran in poteka na dnevni bazi na podlagi določenih parametrov in zavarovalnih podlag ter odjavlja osebe, ki so se:
· zaposlile
· samozaposlile
· upokojile
· so starejše od 65 let
in jih ločuje glede na prejemanje denarnega nadomestila ali vložene vloge.

Centralna odjava:
· odjavi osebo iz ustrezne evidence,
· zapiše datum in ustrezen razlog odjave glede na pravila,
· v EDS zapre Dosje osebe,
· v EDS odpre ZP ZUP zadevo,
· kreira obvestilo o prenehanju vodenja, pripravljeno za podpis zaposlenega na Zavodu,
· po podpisu obvestila, ZP ZUP zadevo zaključi. 
[bookmark: _Toc96410056][bookmark: _Toc102558036]Kreiranje in zapiranje evidenc invalidov na osnovi INV odločb
Glede na to, kakšno odločbo oseba prejme, se ustrezno oblikuje tudi evidenca. Kreiranje ustrezne evidence krmili za to namenjena procedura. Ravno tako se izvaja tudi zapiranje evidence.

[bookmark: _Toc96410057][bookmark: _Toc102558037]OdjavljAnje oseb iz evidence BO na osnovi INV odločbe o nezaposljivosti
Na podlagi izdane odločbe o nezaposljivosti procedura odjavi osebo iz evidence BO in jo uvrsti v evidenco nezaposljivih oseb.
[bookmark: _Toc96410058][bookmark: _Toc102558038]Spremljanje obiskov strank
[bookmark: _Toc75748870][bookmark: _Toc237836716][bookmark: _Toc240355167][bookmark: _Toc420313932][bookmark: _Toc73609910][bookmark: _Toc96410059][bookmark: _Toc102558039]ZAVIHEK OBISK OSEBE
Vpis obiska osebe je podatek, ki nam kaže določene aktivnosti BO in razloge javljanja na ZRSZ.
Zavihek Obisk osebe je razdeljen na:
· Razlog 
· Povzetek
· Predhodni obiski
[bookmark: _Toc310406020][bookmark: _topicpageref_Razlogzglasitve][bookmark: _Toc310406021][bookmark: _Toc73609911][bookmark: _Toc96410060][bookmark: _Toc75748871][bookmark: _Toc237836717][bookmark: _Toc240355168][bookmark: _Toc420313933]RAZLOG 
Privzet razlog obiska je 43 – Moje beležke, ki ga lahko glede na namen in zapis obiska, spremenimo – v šifrantu izberemo drug razlog.
[bookmark: _topicpageref_Opomba][bookmark: _Toc75748872][bookmark: _Toc237836718][bookmark: _Toc240355169][bookmark: _Toc420313934][bookmark: _Toc73609912][bookmark: _Toc96410061]POVZETEK 
Zapis dodamo v polje »Povzetek«. Gumb za shranjevanje je po shranjevanju obiska siv. V istem dnevu lahko uporabnik popravi oziroma dopolni obisk, ki ga je vnesel. Ko vnese oziroma dopolni tekst, gumb Shrani postane ponovno aktiven in ponovimo zgoraj opisano shranjevanje obiska. Vnos obiska brez teksta ni možen.
[bookmark: _Toc75748873][bookmark: _Toc237836719][bookmark: _Toc240355170][bookmark: _Toc420313935][bookmark: _Toc73609913][bookmark: _Toc96410062]PREDHODNI OBISKI 
V oknu »Predhodni obiski« imamo pregled nad vsemi obiski oseb. Tu so vidni podatki o datumu obiska, razlogu obiska, povzetku obiska ter podatek kdo (referent, svetovalec…) je osebo obravnaval. 
V predhodnih obiskih se zapiše tudi, če smo osebo uvrstili na čakalno vrsto (npr. Informacijsko motivacijski seminar) in se je oseba seminarja udeležila (ter je bila njena udeležba potrjena v čakalni vrsti), se to zabeleži v obisk osebe. 
[bookmark: _Toc96410063][bookmark: _Toc102558040]Izpisi - kreiranje zadev, dokumentov v EDS/DLV ter izpisovanje dokumentov
Vsi dokumenti, ki se izpisujejo iz aplikacije ZPNet se morajo zabeležiti tudi v elektronski dokumentarni sistem (EDS). Pri tem je potrebno upoštevati tudi podpisovanje dokumentov s podpisno tablico in elektronskim digitalnim potrdilom. Dokumenti se morajo preko povezave v aplikaciji odpreti. Pri tem mora biti podprt star sistem s prikazom iz delovodnika in tudi nov sistem s prikazom dokumentov iz EDS.
[bookmark: _Toc96410064][bookmark: _Toc102558041]MODUL POVEZAVA NA E-STORITVE
Elektronske storitve na portalu PoiščiDelo.si so namenjene iskalcem zaposlitve in ponujajo storitve za iskanje zaposlitve in elektronsko sodelovanje z Zavodom RS za zaposlovanje. 

V okviru povezave na eStoritve se v procesu prijave v evidenco Zavoda, pridobitve pravic, procesa kariernega svetovanja na daljavo, iskanja zaposlitve in posredovanja na prosta delovna mesta ter predstavitev delodajalcem, upravlja: 
· registracija in identifikacija v spletnem registru eStoritev za iskalce zaposlitve, 
· neposreden prenos podatkov in komunikacija v obe smeri,
· pretok dokumentov iz eStoritev in naprej v elektronski dokumentacijski sistem,
· obveščanje uporabnikov portala po e-pošti,
· APPI vmesnik, ki omogoča povezovanje spletnega portala PoiščiDelo.si z aplikacijo za elektronsko podpisovanje dokumentov in zalednimi aplikacijami Zavoda, z elektronskim dokumentacijskim sistemom in sistemom statističnega spremljanja.

E–storitve po novem podpirajo tudi elektronsko podpisovanje dokumentov eSign (mSign) in povezavo z zalednimi aplikacijami Zavoda.

[bookmark: _Toc96410065][bookmark: _Toc102558042]Sistem spremljanja revizijske sledi
Vsi vpogledi v osebne podatke se morajo beležiti zaradi spremljanja revizijske sledi. Sistem spremljanja revizijske sledi je potrebno nenehno zagotavljati in je tudi predmet tega javnega naročila.
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VI VELJAVNOST ZAPOSLITVENEGA NACRTA

Zaposlitveni nacrt velja do izteka zadnje aktivnosti, dolo¢ene v zaposlitvenem nacrtu, to je do: 30.6.2013.
V kolikor termina naslednjega svetovalnega razgovora z Zavodom nisva dogovoril(a), se zavezujem, da se bom na
Zavodu zglasil(a) najkasneje do 16.7.2013.

S podpisom tega zaposlitvenega nacrta soglasam in se zavezujem za izpolnitev vseh dogovorov.

Seznanjen sem, da ima neizpolnjevanje dogovorov v zaposlitvenem naértu, lahko za posledico prenehahje vodenja
v evidenci Zavoda.
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Vil VELJAVNOST ZAPOSLITVENEGA NACRTA

Zaposlitveni nacrt velja do datuma naslednjega svetovalnega razgovora, dolo¢enega v vabilu, to je do: 30.6.2013.
S podpisom tega zaposlitvenega nacrta soglasam in se zavezujem za izpolnitev vseh dogovorov.

Seznanjen sem, da ima neizpolnjevanje dogovorov v zaposlitvenem nacrtu, lahko za posledico prenehanje vodenja
v evidenci Zavoda.
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