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Javni razpis za sofinanciranje vzpostavitve in delovanja
kompetencnih centrov za razvoj kadrov v obdobju 2026-2029

NAVODILA ZA UPORABO
EVIDENCE NACRTOVANIH IN IZVEDENIH
USPOSABLJANIJ

1 Namen evidence

Evidenca nacrtovanih in izvedenih usposabljanj je namenjena sprotnemu spremljanju konkretnih
izvedb usposabljanj v okviru projekta KOC 4.0. Omogoca pregled nacrtovanih terminov, sprememb in
izvedenih usposabljanj ter spremljanje zahteve, da je najmanj 60 % vseh izvedenih usposabljanj
izvedenih fizicno.

Pomembno: vnos v evidenco ne pomeni predhodne potrditve usposabljanja, upravi¢enosti stroska ali
skladnosti z javnim razpisom. Sklad ni dolZan pred izvedbo pregledati ali potrditi vsakega vnosa.

2 Kdo vnasa podatke in kdaj

Podatke vnasa izbrani prijavitelj oziroma projektna pisarna KOC.

- Vsako konkretno izvedbo je treba vnesti najpozneje tri delovne dni pred zacetkom usposabljanja.
- Podatke je treba posodobiti takoj, ko izbrani prijavitelj izve za spremembo.

- Ceje usposabljanje odpovedano, se status spremeni v »0Odpovedano«. Zapisa se ne brise.

- lzbrani prijavitelj odgovarja za pravilnost, popolnost in pravocasnost podatkov.

Omejitev avtomatske kontrole: Excelova kontrola pravocasnosti uposteva delovne dni od ponedeljka
do petka, ne uposteva pa praznikov. Kon¢na presoja pravocasnosti zato ostaja vsebinska.

3 Povezava s Prilogo 5 in posameznimi izvedbami

Polje »ID usposabljanja iz Priloge 5« mora vsebovati isti ID, kot je uporabljen v Prilogi 5 in finanénem
nacrtu. Evidenca spremlja konkretne izvedbe, zato se lahko isti ID iz Priloge 5 pojavi v vec zapisih.

- Ce seisti program izvede za ve¢ skupin, se vsaka skupina vnese kot lo¢ena izvedba.
- Ce seisti program izvede v ve¢ terminih za isto skupino, se vnese en zapis z vsemi termini.
- ID vnosa mora biti enoli¢en za konkretno izvedbo.
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4 Podatki, ki se vnasajo v evidenco

Polje oziroma sklop

Kaj se vnese

ID in podatki projekta

ID konkretnega vnosa, akronim KOC, naziv
izbranega prijavitelja ter ID usposabljanja iz
Priloge 5.

Vsebina usposabljanja

Naziv, vsebinsko podrocje, primarno podrocje S5,
vrsta vsebine in vrsta znanj in spretnosti RCR98.

Nacin izvedbe

Fizi¢na, splet v Zivo ali hibridna izvedba. Hibridna
izvedba se ne Steje kot fizi¢na.

Cas in obseg

Datum zacetka in zakljucka, vsi termini ter
predvideno Stevilo pedagoskih ur brez odmorov.

Lokacija oziroma dostop

Lokacija fizicne izvedbe ali povezava za dostop.
Gesel se ne vpisuje.

lzvajalec in kontakt

Naziv izvajalca, kontaktna oseba in kontaktni e-
naslov za izvedbo.

Ciljna skupina

Predvideno Stevilo udeleZzencev in MSP partneriji
oziroma skupina zaposlenih, brez osebnih
podatkov udelezencev.

Status in spremembe

Status Nacrtovano, lzvedeno ali Odpovedano ter
podatki o zadnji spremembi.

Kontakt KOC

Kontaktna oseba in e-naslov projektne pisarne
KOC.

Agenda ali urnik

Oznacdi se, ali je agenda oziroma urnik priloZzen
zapisu.

5 Kontrole v evidenci

5.1 Najmanj 12 pedagoskih ur

Evidenca samodejno opozori, Ce je pri vpisani izvedbi predvidenih manj kot 12 pedagoskih ur. Ena

pedagoska ura traja 45 minut, odmori pa se ne vstevajo.

5.2 Pravocasnost prvega vnosa

Polje »Pravocasno vneseno?« primerja datum prvega vnosa z datumom zacetka. Vnos mora biti

izveden najmanj tri delovne dni pred zacetkom. Samodejna formula ne uposteva praznikov.
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5.3 Kontrola najmanj 60 % fizicnih izvedb

Zavihek »Kontrola_60« prikazuje dva izracuna:

- nacCrtovani delez fizicnih izvedb med vsemi aktivnimi zapisi, brez odpovedanih izvedb;
- dejanski delez fizi¢nih izvedb med zapisi s statusom »lzvedeno«.

Kot fizi¢na izvedba se Steje samo zapis z nac¢inom izvedbe »Fizi¢na«. Hibridna izvedba se ne Steje kot
fizicna, tudi Ce je del udelezencev prisoten na lokaciji. Kon¢na kontrola se opravi med izvajanjem in
ob zakljuéku projekta na podlagi dejansko izvedenih usposabljan;.

6 RCR98 in osebni podatki

Polje »Vrsta znanj in spretnosti RCR98« je vsebinska razvrstitev usposabljanja. Ne pomeni, da se
predvideno Stevilo udeleZencev avtomatsko Steje v RCR98.

Dejansko Stetje oseb v RCR98 se vodi v evidenci udeleZencev in zahteva najmanj: zaposlitev pri MSP
projektnem partnerju na dan vkljucitve, preverljivo dejansko udelezbo, uspesen zaklju¢ek
usposabljanja, izdano potrdilo ter enkratno Stetje osebe na ravni celotne operacije.

V evidenco nacrtovanih izvedb se ne vpisujejo:

- imena in priimki udelezencev;

- EMSO, davéne $tevilke ali drugi osebni identifikatorji;
- telefonske stevilke ali e-naslovi udelezencev;

- dokazila z osebnimi podatki udelezencey;

- gesla ali drugi obcutljivi dostopni podatki.

7 Spremembe in odpovedi

- Odprite obstojeci zapis in popravite spremenjene podatke.

-V polju »Vrsta zadnje spremembe« izberite ustrezno moznost.
-V polju »Opis spremembe / opomba« pojasnite spremembo.

- Vnesite datum zadnje spremembe.

- Pri odpovedi spremenite status v »Odpovedano«; zapisa ne brisite.

8 Povezava s kontrolo in ZzS-USP

Sklad, PT ali drug pristojni organ lahko na podlagi evidence izbere posamezno izvedbo za
administrativno kontrolo, kontrolo na kraju samem ali drugo preverjanje. Po potrebi lahko zahteva
agendo, povezavo za dostop, dodatna pojasnila ali druge podatke.

Vnos v evidenco ne nadomesca dokazil za ZzS-USP. Izbrani prijavitelj mora zagotoviti vsa dokazila,
dolocena v Navodilih za izvajanje in obrazcih sklada.
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9 Tehnicne tezave

Ce izbrani prijavitelj zaradi tehni¢ne teZave ne more pravo&asno vnesti ali posodobiti podatkov, mora
o tem takoj obvestiti sklad na doloéen kontaktni naslov ter navesti:

- akronim KOC;

- IDin naziv usposabljanja;

- datum in uro nacrtovane izvedbe;

- opis tehniéne tezave;

- kontaktno osebo za dodatna pojasnila.

10 Kratek pregled pred zakljuckom vnosa

[ Ali je ID usposabljanja enak ID iz Priloge 5?

[ Ali je za vsako konkretno izvedbo pripravljen lo¢en zapis?
[ Ali so navedeni vsi datumi, ure in pedagoske ure?

I Ali je nacin izvedbe pravilno izbran?

[ Ali je lokacija oziroma povezava dovolj jasna za morebitno kontrolo?
L1 Ali so podatki o izvajalcu in kontaktni osebi pravilni?

[ Ali je agenda oziroma urnik prilozen?

L1 Ali je izbrana pravilna vrsta znanj in spretnosti RCR98?

[ Ali v evidenci ni osebnih podatkov udelezencev in gesel?
[ Ali je morebitna sprememba ali odpoved pojasnjena?

11 Tehnicna specifikacija

Excelova datoteka vsebuje tudi zavihek »Specifikacija_SP«, ki se lahko uporabi kot tehni¢na podlaga
za vzpostavitev SharePoint seznama ali druge elektronske resitve. Datoteka se lahko uporablja tudi
kot rezervni obrazec, ¢e sklad tako dolodi.
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