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Seznam uporabljenih kratic

Kratica Pomen

DDV Davek na dodano vrednost

EK Evropska komisija

eMA2 Informacijski sistem organa upravljanja za spremljanje in porocanje
ESRR Evropski sklad za regionalni razvoj

EPDC (angl. FTE)

Ekvivalent polne zaposlitve oziroma obseg dela, prerac¢unan na polni delovni ¢as

JR Javni razpis

KET Klju¢ne omogocitvene tehnologije
KOC Kompetencni center za razvoj kadrov
MSP Mikro, malo ali srednje veliko podjetje
ou Organ upravljanja

PEKP 2021-2027

Program evropske kohezijske politike v obdobju 2021-2027 v Sloveniji

PT

Posrednisko telo

PU

Pedagoska ura v trajanju 45 minut

RCR98 — kazalnik
rezultata

Zaposleni v MSP, ki zakljucijo usposabljanje za znanja za pametno specializacijo,
industrijski prehod in podjetnistvo

RCO101 - kazalnik
ucinka

MSP, ki vlagajo v znanja za pametno specializacijo, industrijski prehod in
podjetnistvo

S5 Slovenska strategija trajnostne pametne specializacije

SEE Strosek na enoto E za stroske dela projektne pisarne

SOVD Spletno odloZisce velikih datotek

SRIP Stratesko razvojno-inovacijsko partnerstvo

725 Zahtevek za sofinanciranje

72S-PP Zahtevek za sofinanciranje stroskov projektne pisarne: SE E in 15 % pavsal
77S-1K Zahtevek za sofinanciranje stroskov informiranja in komuniciranja
725-USP Zahtevek za sofinanciranje stroskov usposabljanj
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1 Uvod in namen navodil

Ta navodila dolocajo pravila, postopke, dokazila in nacin izvajanja projektov, izbranih na Javnem
razpisu za sofinanciranje vzpostavitve in delovanja kompetencnih centrov za razvoj kadrov v obdobju
2026-2029 (JR KOC 2026-2029). Navodila so namenjena izbranim prijaviteljem oziroma izbranim
prijaviteljem, projektnim partnerjem in projektnim pisarnam KOC. Njihov namen je zagotoviti
pravilno, zakonito, gospodarno, ucinkovito in sledljivo izvajanje projektov ter enotno pripravo
zahtevkov za sofinanciranje, porocil, evidenc in dokazil.

Izbrani prijavitelj je odgovoren za izvajanje projekta kot celote in mora zagotoviti, da so z vsebino teh
navodil seznanjeni vsi projektni partnerji ter da jih pri izvajanju projekta ustrezno uporabljajo.

Navodila dopolnjujejo javni razpis, razpisno dokumentacijo, pogodbo o sofinanciranju, partnerski
sporazum, potrjeno prijavo, finan¢ni nacrt, akcijski nacrt usposabljanj in kazalnikov ter druge
dokumente, ki so podlaga za izvajanje projekta.

Navodila ne spreminjajo dolocb javnega razpisa, razpisne dokumentacije ali pogodbe o
sofinanciranju, temvec podrobneje urejajo izvedbene postopke, dokazila, porocanje, spremljanje
kazalnikov in neposrednih ucinkov ter ravnanje v primeru sprememb, odstopanj ali nepravilnosti.

Pomembno: ce pride do neskladja med temi navodili, javnim razpisom, razpisno dokumentacijo,
pogodbo o sofinanciranju, veljavnimi navodili OU ali PT oziroma veljavnimi predpisi, se uporabljajo
dolocbe dokumenta visjega reda oziroma veljavni predpisi.

Izbrani prijavitelj mora sklad nemudoma obvestiti, Ce pri izvajanju projekta ugotovi neskladje,
nejasnost ali dvom glede uporabe posameznega pravila.

1.1 Pravneinizvedbene podlage
Pri izvajanju projekta se upostevajo zlasti:
- JRKOC 2026-2029 in razpisna dokumentacija;
- pogodba o sofinanciranju projekta in morebitni aneksi;
- potrjena prijava, financ¢ni nacrt, akcijski nacrt usposabljanj in kazalnikov ter druge priloge
prijave;
- partnerski sporazum, sklenjen med izbranim prijaviteljem in projektnimi partner;ji;
- veljavna navodila organa upravljanja, posredniskega telesa in sklada, ki so objavljena ali
posredovana izbranemu prijavitelju;
- veljavna pravila evropske kohezijske politike;
- pravila drzavnih pomoci in pomoci po pravilu de minimis;
- predpisi in pravila s podrocja javnega narocanja, gospodarnosti porabe sredstev, varstva
osebnih podatkov, raunovodstva, revizijske sledi in hrambe dokumentacije;
- drugi veljavni predpisi in dokumenti, ki se uporabljajo glede na vsebino projekta.
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1.2 Zavezujoca narava navodil

Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo ta navodila uporabljati pri izvajanju projektnih
aktivnosti; pripravi in oddaji ZzS-PP, ZzS-1K in ZzS-USP; pripravi mesecnih, obdobnih, kon¢énih in

izrednih porocil;

dokazovanju upravi¢enosti stroskov; spremljanju kazalnikov in neposrednih ucinkov; izvajanju in
dokazovanju usposabljanj; informiranju in komuniciranju; spremembah projekta; zagotavljanju
revizijske sledi, loCenega racunovodstva in hrambe dokumentacije in vseh drugih aktivnostih,

povezanih z izvajanjem projekta.

Sklad lahko zaradi sprememb predpisov, navodil OU ali PT, ugotovitev nadzornih organov ali potreb
izvajanja projekta navodila spremeni ali dopolni. Spremembe in dopolnitve zacnejo veljati z dnem
objave oziroma z dnem, ki ga doloci sklad.

2  Osnovni podatki o projektu KOC 4.0

Element

Opis

Operacija / program

Kompetencni centri za razvoj kadrov KOC 4.0

Javni razpis

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

(JR KOC 2026-2029)

Vir sofinanciranja

Evropski sklad za regionalni razvoj (ESRR)

Programski okvir

PEKP 2021-2027, cilj politike 1, prednostna naloga 1, specifi¢ni
cilf RSO 1.4

Namen

Razvoj znanj, spretnosti in kompetenc zaposlenih v MSP za
pametno specializacijo, industrijski prehod, podjetnistvo,
digitalizacijo ter zeleni in kroZni prehod

Obdobje izvajanja

Od podpisa pogodbe o sofinanciranju do datuma, dolocenega v
pogodbi.

Nacin oddaje ZzS

Zz5-PP, Zz5-IK in ZzS-USP se oddajajo prek SOVD, skladno s temi
navodili in navodili sklada.

Zadniji ZzS

Zadnji ZzS se odda v roku, dolo¢enem v pogodbi o sofinanciranju
oziroma pozivu sklada.
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2.1 Minimalne ciljne vrednosti na ravni posameznega projekta

Spodaj navedene vrednosti predstavljajo minimalne zahteve javnega razpisa. lzbrani prijavitelj mora
doseci ciljne vrednosti, ki so dolo¢ene v potrjeni prijavi in pogodbi o sofinanciranju. Ce so ciljne
vrednosti v potrjeni prijavi viSje od minimalnih zahtev javnega razpisa, mora izbrani prijavitelj doseci
visje ciljne vrednosti.

Kategorija Minimalna zahteva
Kazalnik ucinka Najmanj 15 MSP, vkljucenih v projektno partnerstvo.
Kazalnik rezultata Najmanj 100 zaposlenih v MSP, ki uspesno zakljucijo

usposabljanje in prejmejo potrdilo o zaklju¢ku usposabljanja.

Neposredni u¢inek Vzpostavljen in delujo¢ kompetenéni center za razvoj kadrov.
Poslovne izboljsave Najmanj 7 poslovnih izboljsav.
Inovacije Najmanj 2 inovaciji, od tega najmanj 1 inovacija, ki prispeva k

zelenemu in/ali kroZnemu prehodu.

Analiza gospodarskih Najmanj 1 analiza gospodarskih kazalnikov vklju¢enih MSP pred
kazalnikov vkljucitvijo v KOC ter ob zaklju¢ku njihovega sodelovanja v
projektu oziroma ob zaklju¢ku projekta.

2.2  Analiza gospodarskih kazalnikov ob spremembi partnerstva
Analiza gospodarskih kazalnikov se izvede za vse MSP, ki so vklju€eni v projektno partnerstvo in
sodelujejo pri izvajanju projekta.

Ce se v projektno partnerstvo vklju¢i nov MSP partner, mora izbrani prijavitelj zanj izvesti za¢etno
analizo gospodarskih kazalnikov ob vkljucitvi v projekt.

Ce MSP partner izstopi iz projekta pred njegovim zaklju¢kom, mora izbrani prijavitelj zanj izvesti
zaklju¢ni zajem oziroma analizo gospodarskih kazalnikov ob izstopu oziroma najpozneje ob zadnjem
porocanju podatkov tega partnerja.

Izbrani prijavitelj mora spremembe partnerstva, datum vkljucitve ali izstopa partnerja ter izvedbo
zaCetne in zaklju¢ne analize ustrezno evidentirati.

3  Vloge in odgovornosti

3.1 Sklad

Sklad:

- spremlja izvajanje projektov in preverja skladnost z javnim razpisom, pogodbo in temi navodili;

- pregleduje ZzS, mesecna porocila in dokazila;

- zahteva dopolnitve, pojasnila ali dodatna dokazila;

- preverja ustreznost in skladnost zahtevkov za sofinanciranje, porocil, racunov oziroma drugih
verodostojnih listin, spremljevalne dokumentacije in dokazil s pravnimi podlagami operacije,
pogodbo o sofinanciranju, javnim razpisom, Razpisno dokumentacijo za prijavo na javni razpis,
Navodili za izvajanje ter veljavnimi navodili pristojnih organov;
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- opravlja preverjanja dokumentacije in dejanskega izvajanja projekta, vklju¢no s preverjanji pri
izbranem prijavitelju ali projektnem partnerju, kadar je to potrebno za presojo upravicenosti
stroskov, pravilnosti izvajanja ali izpolnjevanja pogodbenih obveznosti;

- potrjuje, znizuje ali zavraca uveljavljene stroske skladno s pogodbo in pravili upravic¢enosti;

- spremlja doseganje kazalnikov, neposrednih ucinkov, finanénega nacrta in drugih pogodbenih
obveznosti.

3.2  Izbrani prijavitelj

Izbrani prijavitelj je pogodbeni sogovornik sklada in je odgovoren za izvajanje projekta kot celote, tudi

za aktivnosti in podatke projektnih partnerjev.

- lzbrani prijavitelj zlasti:

- vzpostavi in vodi projektno pisarno;

- prek projektne pisarne nacrtuje, koordinira in izvaja aktivnosti informiranja in komuniciranja ter
zagotavlja izpolnjevanje zahtev glede prepoznavnosti, preglednosti in komuniciranja podpore iz
sredstev evropske kohezijske politike;

- koordinira projektno partnerstvo in zagotavlja redno komunikacijo s partner;ji;

- skrbi, da so vsi projektni partnerji seznanjeni z javnim razpisom, pogodbo, temi navodili in
drugimi veljavnimi pravili;

- zbira, preverja in ureja podatke ter dokazila projektnih partnerjev;

- pred oddajo preveri, ali so podatki in dokazila popolni, pravilni, medsebojno usklajeni in povezani
s projektom;

- pripravlja in oddaja ZzS-PP, ZzS-IK in ZzS-USP;

- pripravlja mesecna, obdobna, koncna in izredna porocila;

- spremlja doseganje kazalnikov in neposrednih ucinkov;

- zagotavlja revizijsko sled, lo¢eno racunovodstvo oziroma ustrezno racunovodsko kodo projekta in
hrambo dokumentacije pri izbranem prijavitelju ter zagotovi, da enake obveznosti izpolnjujejo
tudi projektni partner;ji;

- zagotavlja prenakazila sredstev partnerjem in hrani dokazila o prenakazilih;

- sklad nemudoma obvesti o spremembah, tveganjih, odstopanjih, nepravilnostih ali drugih
okolis¢inah, ki lahko vplivajo na izvajanje projekta.

Izbrani prijavitelj ne sme ZzS ali porocila oddati samo na podlagi podatkov partnerjev, ne da bi
predhodno preveril njihovo vsebinsko in finan¢no pravilnost.

3.3 Projektna pisarna

Projektna pisarna je organizacijska struktura pri izbranemu prijavitelju in je namenjena upravljanju,
koordinaciji, spremljanju, administrativni podpori, porocanju in komunikaciji s skladom. Projektna
pisarna mora delovati za celotno projektno partnerstvo.

Projektna pisarna zlasti:
- koordinira delo partnerjev;
- zbirain ureja podatke, evidence in dokazila;
- pripravlja ZzS in porocila;
- spremlja usposabljanja, udeleZence, kazalnike in neposredne ucinke;
- spremlja roke, tveganja, spremembe in odstopanja;
- skrbi za komunikacijo s skladom;
- zagotavlja, da so dokumenti pregledni, sledljivi in pripravljeni za morebitni nadzor.
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Projektna pisarna ne prevzema odgovornosti projektnih partnerjev za pravilnost podatkov in dokazil,
ki jih ti posredujejo. Izbrani prijavitelj pa ostaja odgovoren za konéno preveritev in oddajo
dokumentacije skladu.

3.4 Projektni partneriji
Projektni partnerji izvajajo aktivnosti skladno s potrjeno prijavo, partnerskim sporazumom, pogodbo
o sofinanciranju in temi navodili.

Projektni partneriji zlasti:

- sodelujejo pri izvajanju aktivnosti projekta;

- zagotavljajo ustrezno udelezbo zaposlenih v usposabljanjih;

- pravocasno posredujejo izbranemu prijavitelju podatke, evidence, dokazila in pojasnila;

- zagotavljajo, da so posredovani podatki resnicni, popolni in pravilni;

- hranijo dokumentacijo, povezano z njihovim delom projekta;

- omogocajo preverjanja in nadzor;

- izbranega prijavitelja nemudoma obvestijo o spremembah ali okolisc¢inah, ki lahko vplivajo na
izvajanje projekta, upravi¢enost stroskov, status MSP ali doseganje kazalnikov.

Projektni partnerji praviloma komunicirajo s skladom prek izbranega prijavitelja, razen e sklad v
posameznem primeru zahteva neposredno pojasnilo ali dokazilo

3.4.1 Solidarna odgovornost prijavitelja in projektnih partnerjev

Projektni partnerji so poleg svojih izvedbenih obveznosti solidarno odgovorni do sklada v obsegu,
dolocenem v partnerskem sporazumu in pogodbi o sofinanciranju.

Izbrani prijavitelj in projektni partnerji so do sklada solidarno odgovorni za skodo, vracilo
neupraviceno ali nepravilno izplacanih sredstev ter druge posledice nepravilnega, nepopolnega ali
nezakonitega izvajanja projekta, v obsegu in pod pogoiji, dolo¢enimi v partnerskem sporazumu,
pogodbi o sofinanciranju, javnem razpisu, razpisni dokumentaciji in veljavnih predpisih.

Ce sklad ugotovi nepravilnost, neupravicen strosek, nenamensko porabo sredstev, kriitev
pogodbenih obveznosti ali drugo okoliscino, zaradi katere nastane obveznost vracila sredstev
oziroma povracila Skode, lahko izpolnitev obveznosti zahteva od izbranega prijavitelja, posameznega
projektnega partnerja ali vseh skupaj.

Notranja razmerja med izbranim prijaviteljem in projektnimi partnerji, vklju¢no z dogovorom o tem,
kateri partner je povzrocil nepravilnost ali je dolZzan nositi njen finanéni ucinek, ne omejujejo pravice
sklada, da izpolnitev obveznosti zahteva od kateregakoli solidarno odgovornega subjekta.

Partnerji lahko v medsebojnem razmerju uredijo nacin razdelitve financ¢nih posledic, povracila skode
in regresnih zahtevkov, vendar tak dogovor ne ucinkuje nasproti skladu.

Izstop projektnega partnerja iz projektnega partnerstva ne vpliva na njegovo odgovornost za
obveznosti, nepravilnosti, stroske ali ravnanja, ki se nanasajo na obdobje njegovega sodelovanja pri
projektu, niti na njegove druge obveznosti, ki po svoji naravi ali po doloc¢bah partnerskega sporazuma
oziroma pogodbe o sofinanciranju veljajo tudi po izstopu.
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3.5 Drugi delezniki razvojnega okolja

Drugi deleZzniki razvojnega okolja niso projektni partnerji in niso prejemniki sredstev projekta.
Njihovo sodelovanje se lahko izkazuje z vsebinskimi porocili, zapisniki, programi dogodkov, dokazili o
sodelovanju ali drugimi ustreznimi dokazili, kadar je njihova vloga pomembna za izvedbo aktivnosti
ali doseganje ciljev projekta. Njihova vkljuéitev ali sprememba ne vpliva na kazalnik u¢inka RCO101.

SRIP, izobrazevalne institucije, podporne organizacije in drugi delezniki razvojnega okolja, na primer
velika podjetja, lahko sodelujejo pri aktivnostih projekta, ¢e je njihovo sodelovanje predvideno v
potrjeni prijavi in skladno z javnim razpisom.

Drugi deleZzniki razvojnega okolja niso projektni partnerji in niso upraviceni do sofinanciranja stroskov

projekta. Ne Stejejo se v minimalno Stevilo 15 MSP, njihovi zaposleni pa se ne Stejejo v kazalnik
rezultata RCR98.

4  lzvajanje projekta in stabilnost partnerstva

4.1 lzvajanje aktivnosti
Projekt se izvaja skladno s potrjeno prijavo, akcijskim naértom usposabljanj in kazalniki, finan¢nim
nacrtom, ¢asovnico, pogodbo o sofinanciranju, partnerskim sporazumom in temi navodili.

Izbrani prijavitelj mora zagotavljati, da so aktivnosti vsebinsko povezane s cilji projekta, podrocji S5,
nacrtovanimi usposabljanji, kazalniki in neposrednimi ucinki.

Ce izbrani prijavitelj ali projektni partner ugotovi, da aktivnosti ne bo mogoce izvesti tako, kot je bilo
nacrtovano, mora izbrani prijavitelj o tem pravocasno obvestiti sklad in predlagati ustrezne ukrepe.

4.2 Stabilnost partnerstva in minimalni prag 15 MSP
Projektno partnerstvo mora ves Cas izvajanja projekta vkljucevati najmanj 15 MSP.

Drugi deleZzniki razvojnega okolja, kot so SRIP, izobraZevalne institucije, podporne organizacije ali
velika podjetja, se ne Stejejo v minimalno Stevilo 15 MSP in ne morejo nadomestiti MSP projektnega
partnerja.

Ce se $tevilo MSP zmanjsa pod minimalni prag ali ¢e obstaja tveganje, da projekt ne bo dosegel
kazalnikov oziroma neposrednih uéinkov, mora izbrani prijavitelj sklad o tem nemudoma obvestiti.

Obvestilo mora vsebovati najman;j:
- opis razloga za odstopanje;
- datum nastanka oziroma ugotovitve odstopanja;
- oceno vpliva na izvajanje projekta, kazalnike, neposredne ucinke in finan¢ni nacrt;
- predlog ukrepov za odpravo odstopanja;
- po potrebi predlog vkljucitve novega MSP partnerja;
- posodobljeno ¢asovnico, akcijski nacrt ali nacrt doseganja kazalnikov, Ce je to potrebno.

4.3 lzstop, zamenjava ali vkljucitev novega MSP partnerja
Izstop, zamenjava ali vkljucitev novega MSP partnerja je dopustna le pod pogoji javnega razpisa,
pogodbe o sofinanciranju in teh navodil.

Izbrani prijavitelj mora pred vkljucitvijo novega MSP partnerja skladu posredovati obrazloZen predlog
spremembe. Novi MSP partner mora izpolnjevati pogoje, ki jih dolocajo javni razpis, pogodba o
sofinanciranju in razpisna dokumentacija.
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Predlog spremembe partnerstva mora vsebovati tudi pojasnilo, kako bo izbrani prijavitelj dopolnil

analizo gospodarskih kazalnikov in zagotovil podatke za novega oziroma izstopajo¢ega MSP partnerija.

Sprememba partnerstva zacne veljati Sele po predhodni pisni potrditvi sklada.

Vkljucitev novega MSP partnerja ne sme:
- zmanjsati kakovosti projekta;
- ogroziti doseganja minimalnih ciljnih vrednosti;
- spremeniti projekta tako, da bi to lahko vplivalo na odloditev o izboru;
- povzrociti neskladnosti s pravili drzavnih pomoci ali pomoci po pravilu de minimis;
- povzrociti neupravic¢enosti stroskov ali drugih pogodbenih obveznosti.

Aktivnosti in stroski novega MSP partnerja se lahko upostevajo Sele od datuma, ki ga odobri sklad.

Izbrani prijavitelj mora spremembo partnerstva ustrezno urediti tudi z dopolnitvijo partnerskega
sporazuma oziroma njegove priloge ter zagotoviti jasno razdelitev vlog, odgovornosti, dokazil in
financ¢nih obveznosti. Dopolnjen partnerski sporazum mora biti sklenjen po potrditvi spremembe s
strani sklada in hranjen med projektno dokumentacijo.

4.4 Analiza gospodarskih kazalnikov ob spremembi partnerstva
Analiza gospodarskih kazalnikov se izvede za vse MSP, ki sodelujejo v projektu.

Ob vsaki vkljucitvi, izstopu ali zamenjavi MSP partnerja mora izbrani prijavitelj dopolniti analizo
gospodarskih kazalnikov oziroma podatkovno podlago, ki se uporablja za njeno pripravo.

Za novega MSP partnerja mora izbrani prijavitelj izvesti zacetni zajem in analizo gospodarskih
kazalnikov ob njegovi vkljucitvi v projekt.

Za MSP partnerija, ki izstopi iz projekta pred njegovim zakljuckom, mora izbrani prijavitelj izvesti
zaklju¢ni zajem in analizo gospodarskih kazalnikov pred izstopom oziroma najpozneje ob izstopu
partnerja iz projekta.

Dopolnitev mora omogocati, da so v koncni analizi gospodarskih kazalnikov ustrezno zajeti vsi MSP, ki
so v katerem koli obdobju sodelovali v projektu.

Izbrani prijavitelj mora v evidencah jasno oznaciti:
- datum vkljucitve novega MSP partnerija;
- datum izstopa MSP partnerja;
- datum izvedbe zacetnega zajema in analize;
- datum izvedbe zaklju¢nega zajema in analize;
- razlog za spremembo partnerstva.

5 Projektna pisarna, SE E in 15 % pavsal

5.1 Naloge projektne pisarne

Projektna pisarna se vzpostavi pri izbranemu prijavitelju. Njene klju¢ne naloge so zlasti:
- koordinacija projektnega partnerstva in komunikacija med projektnimi partner;ji;

- komunikacija s skladom;

- priprava in oddaja ZzS-PP, ZzS-IK in ZzS-USP;

- priprava mesecnih, obdobnih, koncnih in izrednih porocil;

- zbiranje, preverjanje in urejanje podatkov ter dokazil projektnih partnerjev;

- spremljanje izvedenih usposabljanj in evidenc udeleZenceyv;
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- spremljanje kazalnikov in neposrednih ucinkov projekta;

- spremljanje tveganj, sprememb in odstopanj pri izvajanju projekta;

- zagotavljanje revizijske sledi, hrambe dokumentacije in lo¢enega raunovodstva oziroma
ustrezne racunovodske kode projekta.

Mesecno porocilo o delu projektne pisarne mora vsebovati konkretno opravljene naloge in rezultate
v posameznem mesecu. Splosni zapisi, kot so »delo na projektu«, »koordinacija« ali »administrativna
delak, brez dodatnega pojasnila niso dovolj..

5.2 Uveljavljanje stroska na enoto SE E in dopustne oblike zaposlitve oziroma razporeditve Ze
zaposlenih oseb pri izbranemu prijavitelju na delo v projektni pisarni

Stroski dela zaposlenih v projektni pisarni se uveljavljajo kot strosek na enoto SE E skladno s toc¢ko 7.1

javnega razpisa. Visina SE E znaSa 3.274,00 EUR za en mesec dela ene zaposlene osebe na projektu za

polni delovni Cas.

Izbrani prijavitelj lahko na mesecni ravni uveljavlja najvec¢ 2,00 SE E oziroma najve¢ 6.548,00 EUR
mesecno, pri ¢emer se za posamezno osebo lahko SE E uveljavlja najve¢ 20 mesecev.

Za posamezno osebo je dopustna zaposlitev oziroma razporeditev na delo v projektni pisarni v
obsegu:

- 1,00 EPDC za polni delovni ¢as ali

- 0,50 EPDC za polovi¢ni delovni &as.

Skupni obseg zaposlitev oziroma razporeditev vseh oseb v projektni pisarni ne sme preseci 2,00 EPDC
mesecno.

Dopustne so naslednje kadrovske strukture projektne pisarne:

Dopustne so naslednje oblike zaposlitve oziroma razporeditve Ze zaposlenih oseb na delo v projektni
pisarni:

Dopustna oblika Skupni obseg
dve osebi za polni delovni ¢as do 2,00 EPDC
ena oseba za polni delovni ¢as in dve osebi za polovi¢ni delovni ¢as do 2,00 EPDC
Stiri osebe za polovic¢ni delovni cas do 2,00 EPDC

Izbrani prijavitelj lahko v okviru ene od navedenih kadrovskih struktur zaposli oziroma razporedi
manjse $tevilo oseb, vendar mora biti obseg posamezne osebe dolo¢en v visini 1,00 ali 0,50 EPDC.
Drugi obsegi zaposlitve oziroma razporeditve posamezne osebe na projekt niso dopustni.

Izbrana kadrovska struktura in obseg zaposlitve oziroma razporeditve posamezne osebe morata biti
dolocena v pogodbi o zaposlitvi oziroma drugem pravnem aktu. Obseg posamezne osebe se med
meseci ne sme spreminjati zgolj glede na trenutno koli¢ino dela. Vsaka sprememba osebe, delovnega
mesta, obsega ali obdobja zaposlitve oziroma razporeditve mora biti ustrezno pravno urejena in
sporocena skladu.

Pogoj za uveljavljanje SE E je veljavna pogodba o zaposlitvi osebe na projektu oziroma drug pravni
akt, s katerim je Ze zaposlena oseba razporejena na delo v projektni pisarni. Iz pogodbe oziroma
drugega pravnega akta morajo biti jasno razvidni najmanj:

- delovno mesto osebe v projektni pisarni;
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- obseg zaposlitve oziroma razporeditve na projekt;
- obdobje zaposlitve oziroma razporeditve na projekt.

Ce oseba zaéne ali zakljuci delo na projektu med mesecem oziroma v drugih primerih, ki jih
dopuscéajo metodologija SE E, javni razpis ali ta navodila, se uveljavlja sorazmerni delez SE E.

SE E se za posamezni mesec uposteva v celoti ne glede na odsotnost zaposlene osebe, ¢e izbranemu
prijavitelju v tem mesecu nastane stro$ek dela oziroma nadomestila place. Ce je oseba celoten mesec
odsotna v breme drugega javnega vira in izbranemu prijavitelju stroSek dela oziroma nadomestila za
ta mesec ne nastane, se SE E za ta mesec ne uveljavlja.

Obseg 1,00 ali 0,50 EPDC predstavlja dogovorjeni obseg zaposlitve oziroma razporeditve osebe na
projekt in se med meseci ne sme poljubno spreminjati glede na trenutno kolic¢ino dela.

5.2.1 Sorazmerniizracun SE E

SE E se v celoti prizna za eno osebo, ki je na projektu zaposlena oziroma razporejena za polni delovni
¢as v obsegu 1,00 EPDC in opravlja delo na projektu celoten mesec.

Za osebo, zaposleno oziroma razporejeno na projekt za poloviéni delovni ¢as v obsegu 0,50 EPDC, se
prizna 50 % vrednosti SE E.

Ce oseba zaéne ali zakljuci delo na projektu med mesecem, se sorazmerni dele? SE E izraduna po
naslednji formuli:

delez SE E = stevilo delovnih dni, ko je bila oseba v posameznem mesecu zaposlena oziroma
razporejena na delo na projektu / skupno Stevilo delovnih dni v tem mesecu

Upraviceni znesek se izracuna tako:
upraviceni znesek SE E = vrednost SE E x izracunani delez SE E

Ce je oseba zaposlena oziroma razporejena na projekt za poloviéni delovni ¢as v obsegu 0,50 EPDC in
zacne ali zakljuci delo na projektu med mesecem, se upraviceni znesek izracuna tako:

upraviceni znesek SE E = vrednost SE E x 0,50 x $tevilo delovnih dni dela na projektu v mesecu /
skupno stevilo delovnih dni v mesecu

Izracunani deleZ se zaokroZi na dve decimalni mesti, kon¢ni upravi¢eni znesek pa na dve decimalni
mesti.

Pri izracunu se upostevajo delovni dnevi po delovnem koledarju izbranega prijavitelja za posamezni
mesec. Dan zacetka oziroma zakljucka dela na projektu se uposteva, Ce je bila oseba ta dan zaposlena
oziroma razporejena na delo na projektu.

Primer 1 — zacetek dela med mesecem

Mesec ima 20 delovnih dni. Oseba v obsegu 1,00 EPDC za¢ne delo na projektu 11. delovni dan in v
tem mesecu opravlja delo na projektu 10 delovnih dni.

Delez SE E: 10 / 20 = 0,50 Upraviceni znesek: 3.274,00 EUR x 0,50 = 1.637,00 EUR
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Primer 2 — polovicni delovni ¢as in zacetek med mesecem

Mesec ima 20 delovnih dni. Oseba je na projekt razporejena v obsegu 0,50 EPDC in v tem mesecu
opravlja delo na projektu 10 delovnih dni.

Upraviceni znesek: 3.274,00 EUR x 0,50 x 10 / 20 = 818,50 EUR

5.3 Dokazila za uveljavljanje SE E

Izbrani prijavitelj mora za uveljavljanje SE E zagotoviti dokazila, ki omogocajo preverjanje zaposlitve
oziroma razporeditve osebe na delo v projektni pisarni, obsega zaposlitve oziroma razporeditve,
obdobja dela na projektu, izvedenih nalog in pravilnega obracuna SE E.

Ob prvem uveljavljanju SE E za posamezno osebo oziroma ob vsaki spremembi, mora izbrani

prijavitelj predloziti:

- pogodbo o zaposlitvi osebe na projektu ali drug pravni akt, s katerim je Ze zaposlena oseba
razporejena na delo na projektu;

- morebitne anekse oziroma spremembe pravnega akta;

- dokazilo, iz katerega so jasno razvidni delovno mesto oziroma naloge osebe na projektu, obseg
zaposlitve oziroma razporeditve na projekt in obdobje dela na projektu, ¢e to ni razvidno ze iz
pogodbe, aneksa ali drugega pravnega akta

- obseg zaposlitve oziroma razporeditve na projekt, izrazen kot polni ali polovi¢ni delovni ¢as, ¢e to
ni razvidno ze iz pogodbe, aneksa ali drugega pravnega akta.

Pri vsakem ZzS-PP mora izbrani prijavitelj predloZiti:

- evidenco prisotnosti na delovhem mestu oziroma drugo ustrezno dokazilo o prisotnosti in
odsotnosti,

- mesecno porocilo o opravljenem delu na projektu, podpisano s strani odgovorne osebe izbranega
prijavitelja,

- obracun SE E, s katerim izbrani prijavitelj prijavljene koli¢ine potrdi, upravici in dokumentira.

Sklad lahko v postopku pregleda ZzS-PP zahteva dodatna pojasnila ali dokazila, kadar je to potrebno
za preverjanje obsega zaposlitve oziroma razporeditve, obdobja dela na projektu, odsotnosti,
povracil iz drugih javnih virov, pravilnosti obracuna SE E ali povezave opravljenega dela z nalogami
projektne pisarne.

5.4 Sorazmerni obracun SE E
SE E se uveljavlja v celoti, kadar je oseba zaposlena oziroma razporejena na delo v projektni pisarni za
polni delovni ¢as in delo na projektu opravlja celoten mesec.

Ce je oseba zaposlena oziroma razporejena na delo v projektni pisarni za polovi¢ni delovni ¢as in delo
na projektu opravlja celoten mesec, se uveljavlja 0,50 SE E.

Ce oseba ne opravlja dela na projektu celoten mesec, na primer ¢e zaéne ali zakljui delo na projektu
sredi meseca, se SE E za ta mesec uveljavlja sorazmerno glede na dejanske delovne dni osebe na
projektu v tem mesecu.

Sorazmerni del SE E se v tem primeru izracuna po formuli:

Stevilo dejanskih delovnih dni zaposlenega na projektu mesecu

Sorazmerni delez SE E =

Stevilo vseh delovnih dni v mesecu
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Pri izracunu sorazmernega dela SE E se v delovne dneve prazniki ne vstevajo.
Delez enote, izracunan po navedeni formuli, se zaokrozi na dve decimalki.

Ce je oseba zaposlena oziroma razporejena na delo v projektni pisarni za polovi¢ni delovni ¢as in
hkrati ne opravlja dela na projektu celoten mesec, se sorazmerni del SE E izrauna tako, da se znesek
SE E pomnozi z 0,50 in nato Se z delezem dejanskih delovnih dni osebe na projektu v mesecu.

Primer izracuna:

Stevilo delovnih dni na projektu

3.274,00 EURx 0,50 SEE X

skupno Stevilo delovnih dni v mesecu

5.5 Odsotnosti in povracila iz drugih javnih virov

SE E se za osebo, ki je na projektu zaposlena oziroma razporejena za polni ali polovi¢ni delovni ¢as cel
mesec, uveljavlja glede na dogovorjeni obseg zaposlitve oziroma razporeditve na projekt, ne glede na
odsotnosti, za katere oseba prejema nadomestilo place skladno s predpisi o zdravstvenem
zavarovanju.

SE E se ne uveljavlja, ¢e je oseba odsotna celoten mesec v breme drugih javnih virov in strosek place
delodajalcu v tem mesecu ne nastane.

Ce nastopijo druge okolié¢ine, ki bi lahko vplivale na upravi¢enost ali visino uveljavljenega SE E, mora
izbrani prijavitelj o tem obvestiti sklad in predloZiti ustrezna dokazila oziroma pojasnila. Sklad lahko
pri pregledu ZzS-PP zahteva dodatna dokazila za presojo pravilnosti obracuna SE E.

5.6 Spremembe oseb v projektni pisarni

Izbrani prijavitelj mora zagotavljati stabilno in ucinkovito delovanje projektne pisarne ves c¢as
izvajanja projekta. Osebe, za katere se uveljavlja SE E, morajo opravljati naloge projektne pisarne
skladno z javnim razpisom, pogodbo o sofinanciranju in temi navodili.

Sprememba osebe, zaposlene oziroma razporejene na delo v projektni pisarni, je dopustna, ce je
utemeljena in Ce izbrani prijavitelj zagotovi neprekinjeno izvajanje nalog projektne pisarne.

Kot utemeljeni razlogi se lahko Stejejo zlasti prenehanje zaposlitve, daljSa odsotnost, notranja
reorganizacija, sprememba delovnih nalog, nadomestitev osebe zaradi u¢inkovitejSega izvajanja
projekta ali drugi primerljivi razlogi.

Izbrani prijavitelj mora ob prvi vkljucitvi nove osebe v uveljavljanje SE E predloziti dokazila iz tocke 5.3
teh navodil, enako kot pri prvem uveljavljanju SE E za posamezno osebo.

Sprememba oseb v projektni pisarni ne sme povzrociti:
- preseganja dopustnega skupnega obsega 2,00 EPDC mese¢no;
- preseganja najviSjega zneska stroSkov dela projektne pisarne;
- uveljavljanja SE E za posamezno osebo za vec kot 20 mesecev;
- neskladnosti z dopustnimi oblikami zaposlitve oziroma razporeditve oseb;
- prekinitve ali poslabsanja izvajanja nalog projektne pisarne.

Pogoste ali neutemeljene menjave oseb v projektni pisarni lahko sklad obravnava kot tveganje za
ucinkovito izvajanje projekta. Za pogoste menjave se Stejejo zlasti menjave, ki lahko vplivajo na
kontinuiteto dela projektne pisarne, pravocasnost porocanja, kakovost spremljanja kazalnikov ali
izvajanje obveznosti do sklada.
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V takem primeru lahko sklad od izbranega prijavitelja zahteva dodatna pojasnila, dokazila, nacrt
zagotavljanja stabilnosti projektne pisarne ali druge ukrepe za zagotovitev nemotenega izvajanja
projekta.

Menjava oseb v projektni pisarni ne sme biti namenjena izogibanju pravilom javnega razpisa,
metodologiji SE E ali drugim omejitvam glede upravicenosti strosSkov.

5.7 Posredni stroski v visini 15 % od SE E
Izbrani prijavitelj lahko uveljavlja posredne stroske v visini 15 % od priznanega zneska SE E. Posredni
stroski se izracunajo avtomati¢no od zneska SE E, ki ga sklad prizna v posameznem ZzS-PP.

Za uveljavljanje 15 % pavsala izbrani prijavitelj ne prilaga racunov ali drugih dokazil o dejansko
nastalih posrednih stroskih.

Iz posrednih stroskov se krijejo sploSni administrativni, organizacijski in tehni¢ni stroski delovanja
projektne pisarne, ki so povezani z izvajanjem projekta, vendar jih ni mogoce neposredno in izkljuéno
pripisati posamezni projektni aktivnosti. Mednje sodijo zlasti sorazmerni stroski pisarniskega
materiala, telefona, interneta in postnih storitev, racunovodskih in administrativnih opravil,
arhiviranja, vzdrzevanja pisarniske opreme ter drugi primerljivi splosni stroski delovanja projektne
pisarne.

Iz posrednih stroSkov se ne krijejo stroski, ki se uveljavljajo v okviru druge stroskovne kategorije
projekta, zlasti stroski dela zaposlenih v projektni pisarni, stroski informiranja in komuniciranja ter
stroski usposabljanj projektnih partnerjev.

Ce sklad del uveljavljenega SE E zniZa ali zavrne, se sorazmerno zniza tudi znesek 15 % pavsala.
Posrednih stroSkov ni mogoce uveljavljati brez uveljavljenega in priznanega SE E.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da stroski, ki jih krije 15 % pavsal, niso hkrati uveljavljeni v drugi
stroskovni kategoriji projekta ali financirani iz drugega javnega vira.

ey

5.8 NajpogostejSe napake pri uveljavljanju SE E

Pri uveljavljanju SE E naj izbrani prijavitelj preveri, da:

- ne preseZe skupnega obsega 2,00 EPDC mese¢no;

- uporablja samo dopustne oblike zaposlitve oziroma razporeditve oseb v projektni pisarni;

- za posamezno osebo ne uveljavlja SE E za vec kot 20 mesecev;

- v primeru zacetka ali zakljuc¢ka dela na projektu sredi meseca pravilno uporabi sorazmerni
obracun;

- priizracunu delovnih dni ne uposteva praznikov;

- mesecno porocilo o delu projektne pisarne vsebuje konkretne aktivnosti, ne zgolj splosnih
navedb;

- so pogodba, aneks, sklep oziroma drug pravni akt skladni z uveljavljenim obsegom SE E;

- so podatki v mesecnem porocilu, evidenci prisotnosti in obra¢unu SE E medsebojno skladni;

- isti stroski niso uveljavljeni Se v drugi stroskovni kategoriji.
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6  Usposabljanja projektnih partnerjev

Upravicene stroSke usposabljanj uveljavlja izbrani prijavitelj v okviru ZzS-USP za upravicene stroske, ki
so nastali pri MSP projektnih partnerjih. Stroski se lahko uveljavljajo izklju¢no za usposabljanja
zaposlenih pri MSP projektnih partnerjih.

Med upraviéene stroSke usposabljanj sodijo stroski zunanjih izvajalcev oziroma organizatorjev
usposabljanj in drugih upravicenih strokovnih aktivnosti, dolo€eni v javnem razpisu, zlasti stroski
honorarjev predavateljev in njihovih potnih stroSkov, tolmacenja in prevajanja, najema prostorov in
opreme, pogostitev, gradiv ter kotizacij za udelezbo zaposlenih pri MSP projektnih partnerjih na
relevantnih zunanjih strokovnih usposabljanjih, seminarjih, konferencah, strokovnih srecanjih ali
drugih primerljivih aktivnostih.

Upraviceni stroski usposabljanj predstavljajo drzavno pomoc za usposabljanje. Stroski se ne
sofinancirajo v visini 100 %, temvec¢ najve¢ do dovoljene intenzivnosti drzavne pomoci glede na
velikost posameznega MSP projektnega partnerja. Razliko med celotnimi upravicenimi stroski
usposabljanja in priznanim zneskom javnega sofinanciranja zagotovi projektni partner iz lastnih
sredstev.

Izbrani prijavitelj mora pri pripravi ZzS-USP za vsakega projektnega partnerja lo¢eno izkazati celotne
upravicene stroske usposabljanj, dovoljeni delez oziroma znesek javnega sofinanciranja in lastni delez
projektnega partnerja. Javno sofinanciranje ne sme presegati intenzivnosti drzavne pomoci, dolocene
v javnem razpisu in pravilih drzavnih pomoci.

6.1 Pogoiji, ki jih mora izpolnjevati usposabljanje

Usposabljanja so osrednji vsebinski del projekta. Namenjena so razvoju znanj, spretnosti in
kompetenc zaposlenih v MSP, ki so projektni partnerji. Usposabljanje mora biti povezano s potrjeno
prijavo, akcijskim nacrtom usposabljanj in kazalnikov, podrocji S5 ter nacrtovanimi poslovnimi
izboljSavami, inovacijami in drugimi ucinki projekta.

Za vsako usposabljanje mora veljati, da:

- je vsebinsko povezano s cilji projekta;

- je namenjeno zaposlenim v MSP projektnih partnerjih;

- predstavlja vsebinsko zaokroZeno celoto;

- obsega najmanj 12 pedagoskih ur na posamezno vsebinsko podrocje oziroma temo;

- ena pedagoska ura traja 45 minut;

- odmori niso vkljuceni v obseg pedagoskih ur;

- sovsebina, cilji, trajanje, nacin izvedbe in pogoji za uspesen zakljucek jasno opredeljeni;
- jeizvedba usposabljanja dokumentirana in preverljiva;

- je za posameznega udeleZzenca mogoce preveriti uspesen zakljucek usposabljanja;

- je udeleZencu, ki uspesno zakljuci usposabljanje, izdano potrdilo o zakljucku usposabljanja.

V kazalnik rezultata RCR98 se Stejejo samo zaposleni v MSP, ki uspesno zakljucijo usposabljanje in
prejmejo potrdilo o zakljucku usposabljanja.

Posamezna oseba se v kazalnik rezultata RCR98 Steje samo enkrat na ravni celotne operacije KOC 4.0,
ne glede na stevilo usposabljanj ali Stevilo KOC projektov, v katerih sodeluje.

6.2 Evidenca nacrtovanih izvedb usposabljanj
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Usposabljanj ni treba vnaprej napovedovati skladu v potrditev.

Izbrani prijavitelj mora nacrtovane izvedbe usposabljanj sproti vnasati v Evidenco nacrtovanih izvedb
usposabljanj, ki jo sklad vodi v SharePointu oziroma drugi elektronski resitvi.

Namen evidence je omogociti skladu, PT in drugim pristojnim organom pregled nad nacrtovanimi
izvedbami ter izbiro posameznega usposabljanja za kontrolo ali preverjanje.

Vnos usposabljanja v evidenco ne pomeni:
- predhodne potrditve usposabljanja;
- potrditve skladnosti usposabljanja z javnim razpisom;
- potrditve upravicenosti stroska;
- potrditve Stetja udelezencev v kazalnik rezultata.

Sklad ni dolzan pred izvedbo pregledati ali potrditi vsakega vnesenega usposabljanja niti vsakega
vnosa redno primerjati z ZzS-USP.

Izbrani prijavitelj mora podatke o nacrtovani izvedbi vnesti najpozneje tri delovne dni pred zacetkom

usposabljanja. Ce se podatki spremenijo ali se usposabljanje odpove, mora izbrani prijavitelj evidenco

posodobiti takoj, ko za spremembo izve.

Podrobnejsa tehni¢na navodila za dostop, vnos, posodabljanje in uporabo evidence sklad doloéi v
lo¢enih Navodilih za uporabo Evidence nacértovanih izvedb usposabljanj.

6.3 Opredelitev posameznega usposabljanja
Eno usposabljanje je vsebinsko zaklju¢ena u¢na celota z jasno dolocenim:
- nazivom;

- vsebino oziroma temo;

- cilji;

- izvajalcem;

- ciljno skupino;

- datumom oziroma obdobjem izvedbe;

- obsegom pedagoskih ur;

- nacinom izvedbe;

- pogoji za uspesen zakljucek.

Usposabljanje se lahko izvede v enem ali vec dnevih, ¢e gre za isto vsebinsko celoto in ¢e skupni
obseg dosega najmanj 12 pedagoskih ur.

Ce se isti program izvede za vet razliénih skupin udeleZencev, se vsaka izvedba vodi kot lo¢eno
usposabljanje.

Razliéne nepovezane vsebine ali teme se ne smejo zdruZevati samo zato, da bi se dosegel minimalni
obseg 12 pedagoskih ur.

Vsako usposabljanje mora imeti enoli¢no oznako, ki se uporablja v Evidenci nac¢rtovanih izvedb
usposabljanj, evidenci izvedenih usposabljanj, evidenci udelezencev, dokazilih o izvedbi, potrdilih in
ZzS-USP.

6.4 Uspesen zakljucek usposabljanja
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Izvajalec oziroma organizator mora za vsako usposabljanje vnaprej dolociti pogoje za uspesen
zakljucek.

Pogoji morajo biti primerni glede na vsebino in obliko usposabljanja ter morajo omogocati
preverjanje, ali je posamezni udelezenec usposabljanje dejansko zakljudil.

Pogoji za uspesen zakljucek lahko vklju¢ujejo zlasti:
- zahtevano udelezbo;

- opravljeno nalogo ali prakti¢ni izdelek;

- uspesno opravljeno preverjanje znanja;

- aktivno sodelovanje pri izvedbi;

- druge primerljive pogoje, ki jih doloci izvajalec.

Izbrani prijavitelj mora hraniti dokazilo, iz katerega je razvidno, da je posamezni udelezenec izpolnil
pogoje za uspesen zakljucek.

Samo udelezba na usposabljanju brez dokazila o uspeSnem zakljuc¢ku ne zadostuje za Stetje osebe v
kazalnik rezultata RCR98.

6.5 Dokazovanje 12 pedagoskih ur

Za dokazovanje, da posamezno usposabljanje obsega najmanj 12 pedagoskih ur na posamezno
vsebinsko podrocje oziroma temo, mora izbrani prijavitelj predloziti zagotoviti dokazila, iz katerih so
razvidni najmanj:

- Naziv usposabljanja,

- vsebina oziroma tema usposabljanja,

- datum oziroma obdobje izvedbe,

- trajanje posameznih vsebinskih sklopov,
- skupni obseg v pedagoskih urah in

- lo€eno prikazani odmori.

Kot dokazila se lahko uporabijo zlasti:

Vrsta dokazila Kdaj je ustrezno

Program, agenda ali urnik Kadar jasno prikazuje vsebino, datume, trajanje in pedagoske ure
brez odmorov.

Ponudba ali pogodba z Kadar iz nje izhaja naro¢ena vsebina in obseg usposabljanja.
izvajalcem usposabljanja

Potrdilo izvajalca usposabljanja | Kadar potrjuje, da je bilo usposabljanje izvedeno v obsegu
najmanj 12 pedagoskih ur.

Drugo enakovredno dokazilo Kadar omogoca enako stopnjo preverljivosti kot zgornja dokazila.

Ce iz dokazil ni mogoce preveriti, da je usposabljanje obsegalo najmanj 12 pedagoskih ur brez
odmorov, se usposabljanje ne upoSteva za namen kazalnika rezultata, stroSek usposabljanja pa se
lahko zavrne.

6.6 Potrdilo o zakljucku usposabljanja
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Za vsakega udeleZenca, ki uspesno zakljuci usposabljanje, mora izbrani prijavitelj zagotoviti potrdilo o
zakljucku usposabljanja oziroma drugo enakovredno dokazilo izvajalca ali organizatorija.

Potrdilo mora vsebovati najmanj:

Obvezna sestavina potrdila

Pojasnilo

Naziv izvajalca oziroma
organizatorja usposabljanja

Iz potrdila mora biti razvidno, kdo potrjuje zakljuéek
usposabljanja.

Naziv usposabljanja

Naziv mora omogocati povezavo z evidenco usposabljanj in ZzS.

Oznako usposabljanja

Povezava z evidencami in dokazili

Ime in priimek udeleZenca

Podatek mora omogocati povezavo z evidenco udeleZencev.

Naziv MSP partnerja oziroma
delodajalca

Preverjanje, da gre za zaposlenega pri MSP partnerju.

Datum oziroma obdobje
izvedbe

Potrebno za povezavo z mesecnim porocanjem in ZzS-USP.

Skupni obseg v pedagoskih
urah

Potrebno za preverjanje minimalnega obsega 12 pedagoskih ur,
e to ni razvidno iz drugih dokazil.

Navedba, da je udeleZenec
usposabljanje zakljucil

Podlaga za Stetje v kazalnik rezultata.

Datum izdaje potrdila

Potrebno za revizijsko sled.

Podpis ali elektronska

Dokazuje izvor potrdila.

potrditev

6.7 Evidenca udelezbe
Izbrani prijavitelj mora za vsako usposabljanje zagotoviti evidenco udeleZencev.

Lista prisotnosti oziroma druga evidenca udelezbe se predloZi, kadar je glede na nacin izvedbe
smiselna in izvedljiva, kadar jo uporablja izvajalec ali organizator usposabljanja, kadar je potrebna za
dokazovanje izvedbe ali kadar jo zahteva sklad.

Pri usposabljanju, izvedenem v fizi¢ni obliki, se udelezba praviloma dokazuje z listo prisotnosti, ki
vsebuje najmanj naziv usposabljanja, datum in kraj izvedbe, ime in priimek udelezenca, naziv MSP
projektnega partnerja, pri katerem je udeleZenec zaposlen, ter podpis udeleZenca. Ce usposabljanje
poteka vec dni, mora biti udelezba razvidna za vsak dan izvedbe.

Pri usposabljanju, izvedenem v Zivo prek spleta ali v hibridni obliki, se udelezba dokazuje s sistemskim
izpisom oziroma drugim preverljivim elektronskim zapisom, iz katerega so razvidni najmanj identiteta
udeleZenca, datum izvedbe ter ¢as oziroma trajanje njegove vkljucitve. Ce uporabljeno orodje
taksnega izpisa ne omogoca, se udelezba izkaZe z drugim enakovrednim dokazilom, ki omogoca
zanesljivo preveritev dejanske prisotnosti.
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Seznam udeleZencev, ki ga pripravi izbrani prijavitelj, projektni partner ali izvajalec usposabljanja brez

podpisa udeleZencev, sistemskega izpisa ali drugega enakovrednega dokazila, sam po sebi ne
zadostuje kot dokazilo o dejanski udelezbi.

Ne glede na nadin izvedbe mora biti mogoce preveriti:

- katere osebe so bile vkljuéene v usposabljanje;

- pri katerem MSP partnerju so zaposlene;

- ali so usposabljanje uspesno zakljucile;

- alijim je bilo izdano potrdilo;

- ali se posamezna oseba prvic Steje v kazalnik rezultata RCR98.

Podrobnejsa pravila za evidenco udeleZencev so dolocena v poglavju 10 teh navodil.

6.8 Nacin izvedbe: fizicna, hibridna oblika in prek spleta
Usposabljanja se lahko izvajajo:

- v fizicni obliki;

- prekspletav zZivo;

- v hibridni obliki.

Najmanj 60 % vseh izvedenih usposabljanj v okviru posameznega projekta mora biti izvedenih v
fizi¢ni obliki.

Zahtevano minimalno Stevilo fizicno izvedenih usposabljanj se izracuna tako, da se skupno Stevilo
izvedenih usposabljanj pomnoZzi z 0,60. Ce rezultat ni celo Stevilo, se zahtevano minimalno Stevilo
fizicno izvedenih usposabljanj zaokroZi navzgor na prvo celo Stevilo.

Primer: Ce je bilo v okviru projekta izvedenih 23 usposabljanj, je zahtevano minimalno Stevilo fizi¢no
izvedenih usposabljanj: 23 x 0,60 = 13,8. Ker rezultat ni celo Stevilo, mora biti najmanj 14
usposabljanj izvedenih v fizi¢ni obliki. Preostala usposabljanja se lahko izvedejo v hibridni obliki ali v
Zivo prek spleta.

Pri spletni in hibridni izvedbi mora izbrani prijavitelj zagotoviti dokazila, ki omogocajo preverjanje
izvedbe, udelezbe, trajanja, vsebine in uspesnega zakljucka usposabljanja.

Kot dokazila se lahko uporabijo zlasti:
- izvoziz spletne platforme;

- elektronska evidenca udelezbe;

- porocilo izvajalca;

- posnetek zaslona;

- gradivo;

- elektronska potrditev udelezbe;

- druga primerljiva dokazila.

Delez fizi¢no izvedenih usposabljanj se preveri ob zaklju¢ku projekta glede na Stevilo vseh izvedenih
usposabljanj. Hibridno usposabljanje se za namen izracuna deleza fizi¢nih usposabljanj ne steje kot
usposabljanje v fizi¢ni obliki.

6.9 Vsebinske omejitve usposabljanj

Izbrani prijavitelj mora pri izvedbi usposabljanj uposStevati naslednje vsebinske omejitve:

- najmanj 20 % vseh izvedenih usposabljanj mora biti s podrocja zelenih in digitalnih vsebin;
- najvec 10 % vseh izvedenih usposabljanj je lahko s podrocja mehkih vsebin;
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- delezi se spremljajo glede na Stevilo izvedenih usposabljanj;

- vsako usposabljanje se za namen spremljanja deleZev razvrsti v ustrezno vsebinsko kategorijo;

- razvrstitev mora izhajati iz dejanske vsebine usposabljanja in mora biti utemeljena v evidenci
izvedenih usposabljan;j.

Ce rezultat izra¢una minimalnega ali najvedjega dovoljenega $tevila usposabljanj ni celo $tevilo, se:

- minimalno zahtevano Stevilo usposabljanj zaokroZi navzgor na prvo celo Stevilo (zelene in
digitalne vsebine);

- najvecje dovoljeno Stevilo usposabljanj zaokroZi navzdol na prvo celo stevilo (mehke vsebine).

Delezi se preverijo ob zakljuc¢ku projekta.

6.10 Konference, strokovni dogodki in kotizacije

Strokovne konference, seminarji, delavnice in drugi strokovni dogodki so lahko upraviceni, ¢e so
neposredno povezani s cilji projekta, podrogji S5, akcijskim naértom usposabljanj in razvojem
kompetenc zaposlenih v MSP.

Pri taksnih dogodkih mora izbrani prijavitelj zagotoviti dokumentacijo, iz katere je mogoce preveriti
najmanj:

- vsebino in program dogodka;

- cilje in ciljno skupino;

- obseg najmanj 12 pedagoskih ur brez odmorov;

- datum, kraj in nacin izvedbe;

- identiteto posameznega udelezenca;

- projektnega partnerja, pri katerem je udelezenec zaposlen;

- dejansko udelezbo posameznega udeleZenca;

- uspesen aktivnosti in izdajo potrdila, kadar je to glede na vrsto dogodka predvideno;

- povezavo s projektom.

Za uveljavljanje stroska kotizacije mora dokumentacija vkljucevati najmanj:
racun ali drugo verodostojno listino, ki jo izda zunanji organizator oziroma izvajalec dogodka;
- dokazilo o placilu;
- prijavo oziroma registracijo udeleZzenca na dogodek;
- dokazilo o dejanski udelezbi, kot je potrdilo o udelezbi, podpisana lista prisotnosti,
elektronski zapis udeleZbe ali drugo enakovredno dokazilo;
- dokumentacijo, iz katere je mogoce nedvoumno povezati ra¢un oziroma kotizacijo s
konkretnim udeleZzencem in projektnim partnerjem.

Ce iz ra¢una ime udeleZenca ni razvidno, mora biti povezava med ra¢unom, pla¢ilom, dogodkom,
udelezencem in projektnim partnerjem izkazana z drugimi medsebojno skladnimi dokazili.

Upraviceni stroski kotizacij se lahko uveljavljajo samo za osebe, ki so bile na dan vkljucitve v dogodek
zaposlene pri MSP projektnem partnerju. Izpolnjevanje tega pogoja se praviloma izkazuje z Evidenco
udeleZencev, v kateri je naveden projektni partner oziroma delodajalec udeleZenca, in s potrditvijo
projektnega partnerja, da je bil udeleZenec na dan izvedbe dogodka pri njem zaposlen.

Ce sklad ugotovi neskladje ali obstaja utemeljen dvom glede zaposlitve udeleZenca, lahko zahteva
dodatno dokazilo, iz katerega je razvidna zaposlitev pri projektnem partnerju v relevantnem obdobju.
PredloZijo se samo podatki, potrebni za preverjanje, drugi osebni podatki pa se ustrezno prekrijejo.
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Kotizacija je upravicen stroSek udelezbe zaposlenega pri MSP projektnem partnerju na zunanjem
strokovnem usposabljanju, seminarju, konferenci, strokovnem srecanju ali drugi primerljivi
aktivnosti. Kotizacijo mora zara€unati zunanji organizator oziroma izvajalec aktivnosti, ki ni prijavitelj,
projektni partner ali z njim povezana oseba, razen v primeru izrecno dovoljene izjeme, dolo¢ene z
javnim razpisom.

Za uveljavljanje kotizacije morajo biti iz dokazil razvidni najmanj udeleZenec, njegov delodajalec,
naziv in vsebina aktivnosti, izvajalec oziroma organizator, datum oziroma obdobje izvedbe, viSina
kotizacije, placilo ter uspesen zakljucek, kadar je ta glede na vrsto aktivnosti predviden.

Ce ni mogoce zagotoviti dokazila o uspe$nem zaklju¢ku usposabljanja za posameznega udelezenca, se
dogodek ne uposteva za namen kazalnika rezultata, stroSek udelezbe pa se lahko zavrne.

Za vkljucitev udeleZenca v kazalnik rezultata RCR98 mora biti uspesen zaklju¢ek aktivnosti izkazan
skladno s tocko 6.11722 teh navodil.

6.11 Uspesen zakljucek strokovnega dogodka in vkljucitev v kazalnik RCR98

Konferenca, strokovni dogodek, seminar, delavnica ali druga primerljiva aktivnost se lahko uposteva
kot zaklju¢eno usposabljanje za namen kazalnika rezultata RCR98 le, Ce izpolnjuje vse pogoje javnega
razpisa in teh navodil, zlasti glede vsebinske povezanosti s projektom, najmanjsega obsega, izvedbe v
Zivo, dokazljive udelezbe in zakljucka aktivnosti.

Steje se, da je udeleZenec tak$no aktivnost uspesno zakljudil, ¢e:

- seje udelezil zahtevanega obsega aktivnosti;

- je njegova udeleZba izkazana s preverljivim dokazilom;

- je organizator oziroma izvajalec izdal potrdilo o zakljucku, udelezbi ali drugo enakovredno
dokazilo;

- jeiz potrdila oziroma spremljajo¢e dokumentacije razvidno, da je udelezenec zakljucil vsebinsko
zaokroZzeno u¢no aktivnost v zahtevanem obsegu.

Ce organizator konference ali strokovnega dogodka ne izvaja preverjanja znanja, se kot uspesen
zakljucek lahko Steje dokumentirana udelezba v celotnem zahtevanem obsegu, Ce je bila aktivnost
vsebinsko zasnovana kot organizirana in zaklju¢ena uc¢na aktivnost ter je bilo udeleZzencu izdano
potrdilo.

Racun za kotizacijo, dokazilo o placilu ali prijava na dogodek sami po sebi ne dokazujejo uspesnega
zakljucka aktivnosti in ne zadostujejo za vkljucitev udelezenca v kazalnik RCR98.

6.12 ESCO umestitev izvedenih usposabljanj

ESCO umestitev se uporablja za spremljanje, porocanje in analizo izvedenih usposabljanj v okviru
projekta. ESCO umestitev ni bila predmet ocenjevanja prijave in ne vpliva na izbor projekta, vendar jo
mora izbrani prijavitelj zagotavljati pri porocanju o izvedenih usposabljanjih.

Izbrani prijavitelj mora za vsako izvedeno usposabljanje doloditi najmanj eno in najvec tri ESCO
spretnosti/kompetence oziroma znanja, kadar je to glede na vsebino usposabljanja smiselno in
mogoce. Prva navedena ESCO kompetenca predstavlja primarno vsebinsko umestitev usposabljanja.

ESCO umestitev se doloci na ravni posameznega izvedenega usposabljanja, ne na ravni posameznega
udeleZenca. Ce se istega usposabljanja udeleZi ve¢ oseb, se ESCO kompetence dolocijo enkrat za to
usposabljanje.

Dunajska cesta 20, 1000 Ljubljana 01 57 60 788 koc4.0@sklad-kadri.si

25



Pri izbiri ESCO kompetence mora izbrani prijavitelj izhajati iz dejanske vsebine usposabljanja, ciljev
usposabljanja, programa, ucnih vsebin oziroma kompetenc, ki jih usposabljanje razvija. Izbrana ESCO
kompetenca mora biti vsebinsko povezana z usposabljanjem in ne sme biti izbrana zgolj formalno.

Izbrani prijavitelj ESCO umestitev vnese v evidenco izvedenih usposabljanj oziroma drug obrazec, ki
ga doloci sklad. Pri vnosu navede najmanj:

- nazivizvedenega usposabljanja,

- primarno ESCO spretnost/kompetenco oziroma znanje,

- morebitni dodatni ESCO spretnosti/kompetenci oziroma znanji, e sta vsebinsko relevantni,

- kratko utemeljitev izbire, kadar to zahteva obrazec ali sklad.

Ce usposabljanje vsebinsko pokriva ve¢ kompetenc, lahko izbrani prijavitelj izbere do tri ESCO
kompetence. Ce usposabljanje razvija predvsem eno jasno opredeljeno kompetenco, zadostuje ena
ESCO kompetenca. Izbira treh kompetenc ni obvezna. Obvezna je izbira ene ESCO kompetence, s
katero izbrani prijavitelj umesti usposabljanje v podrocje ESCO.

Pri izbiri ESCO kompetenc si izbrani prijavitelj pomaga z uradno ESCO klasifikacijo, dostopno na
spletni strani Evropske komisije: Spretnosti/kompetence | Evropska klasifikacija
spretnosti/kompetenc, kvalifikacij in poklicev (ESCO). Izbrani prijavitelj naj izbere ¢im bolj konkretno
kompetenco, ki najbolje opisuje vsebino usposabljanja. Ce ni mogoce najti popolnega ujemanja, se
izbere najblizja vsebinsko ustrezna kompetenca.

Sklad lahko pri pregledu porocil, ZzS ali drugih evidenc zahteva pojasnilo oziroma popravek ESCO
umestitve, Ce izbrana kompetenca ni vsebinsko povezana z izvedenim usposabljanjem ali Ce je izbira
presplos$na oziroma ocitno neustrezna.

ESCO umestitev se ne uporablja kot samostojno dokazilo o izvedbi usposabljanja, upravi¢enosti
stroska ali uspesnem zakljucku usposabljanja. Izvedba in zaklju¢ek usposabljanja se dokazujeta z
dokazili, doloc¢enimi v teh navodilih, zlasti s programom, dokazili o izvedbi, potrdili o zakljuc¢ku
usposabljanja, evidenco udelezencev in drugimi dokazili, kadar so zahtevana.

7  Zunanji izvajalci in izbor storitev

7.1 Splosna pravila

Stroski zunanijih izvajalcev so upraviceni, Ce so storitve potrebne za izvedbo projekta, neposredno
povezane s cilji projekta in izvedene skladno s potrjeno prijavo, akcijskim nac¢rtom usposabljanj,
finanénim nacrtom, javnim razpisom, pogodbo o sofinanciranju in temi navodili.

Zunaniji izvajalec mora biti izbran pred oddajo narocila in pred zacetkom izvajanja storitve.

Izbor zunanjega izvajalca mora biti izveden skladno z veljavnimi pravili javnega narocanja, kadar se ta
uporabljajo, oziroma z notranjimi pravili izbranega prijavitelja ali projektnega partnerja ter z naceli
gospodarnosti, preglednosti, sorazmernosti in preverljivosti.

Za izbor in uporabo zunanjega izvajalca mora veljati, da:

- izvajalec ni vkljucen v projektno partnerstvo;

- izvajalec ni povezana oseba z izbranim prijaviteljem ali katerim koli projektnim partnerjem, razen
e javni razpis izrecno doloca dopustno izjemo;

- jeizbor izvajalca dokumentiran in preverljiv;
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- je cena utemeljena in skladna z nacelom gospodarnosti;

- je obseg preverjanja trga sorazmeren z vrednostjo, vsebino in zahtevnostjo storitve;

- izbrani prijavitelj oziroma projektni partner hrani dokazila o izboru in izvedbi storitve ter jih
predlozi skladu ob ZzS-USP, kadar je to zahtevano, oziroma na zahtevo sklada.

Izbrani prijavitelj oziroma projektni partner mora biti sposoben pojasniti:
- katero storitev je potreboval;

- kako je preveril trg oziroma izbral izvajalca;

- zakaj je izbrani izvajalec primeren;

- zakaj je dogovorjena cena gospodarna;

- kdo je odloditev o izboru sprejel;

- katera dokazila o izboru in izvedbi storitve hrani.

Izbor izvajalca mora biti dokumentiran tudi, kadar je bila pridobljena samo ena ponudba.

7.2 Uporaba pravil javnega narocanja
Izbrani prijavitelj oziroma projektni partner, ki je narocnik po predpisih o javnem narocanju, mora
storitve narocati skladno z veljavnimi predpisi o javnem narocanju in svojimi internimi pravili.

Izbrani prijavitelj oziroma projektni partner, ki ni naro¢nik po predpisih o javnem naroc¢anju, mora pri
izboru izvajalca ravnati gospodarno, pregledno in tako, da je mogoce naknadno preveriti primernost
izvajalca in utemeljenost cene.

Nacin in obseg preverjanja trga morata biti sorazmerna z vrednostjo, vsebino in zahtevnostjo
storitve.

7.3 Kdo je lahko zunanji izvajalec
Zunanji izvajalec ne sme biti izbrani prijavitelj ali projektni partner.

Zunaniji izvajalec ne sme biti povezana oseba z izbranim prijaviteljem ali projektnim partnerjem, ki
naroca storitev, razen ¢e javni razpis, pogodba o sofinanciranju ali druga veljavna pravila izrecno
dolocajo drugace.

Pri izboru izvajalca se je treba izogniti nasprotju interesov. Oseba, ki sodeluje pri pripravi narocila,
izboru izvajalca ali potrditvi izvedene storitve, ne sme imeti osebnega, poslovnega ali drugega
interesa, ki bi lahko vplival na nepristranskost odlocitve.

Ce obstaja dvom glede povezanosti izvajalca ali nasprotja interesov, mora izbrani prijavitelj oziroma
projektni partner pred naroCilom storitve pridobiti ustrezno pojasnilo ali izjavo in jo hraniti med
projektno dokumentacijo.

7.4 Preverjanje trga in izbor izvajalca

Pred izborom izvajalca mora izbrani prijavitelj oziroma projektni partner jasno opredeliti najman;j:
- predmet storitve;

- pri¢akovano vsebino in rezultat;

- obsegin Cas izvedbe;

- zahteve glede izvajalca;

- predvideno vrednost oziroma nacin oblikovanja cene.
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Preverjanje trga se lahko izvede na primer s pridobitvijo ponudb, preverjanjem javno dostopnih cen,

primerjavo cen primerljivih storitev, uporabo katalogov ali drugih verodostojnih informacij o trgu.

Ce primerjava ve¢ ponudb ali cen ni mogo¢a, mora izbrani prijavitelj oziroma projektni partner razlog

za to pisno pojasniti in utemeljiti gospodarnost

v

izbrane cene na drug primeren nacin.

izkusnje, vsebina ponudbe, razpoloZljivost, nacin izvedbe in druge zahteve, ki so pomembne za

uspesno izvedbo storitve.

Izbor izvajalca mora biti vedno dokumentiran, tudi kadar je bila pridobljena samo ena ponudba.

7.5 Dokumentacija o izboru izvajalca

Izbrani prijavitelj oziroma projektni partner mora hraniti dokumentacijo, ki omogoca preverjanje

celotnega postopka izbora izvajalca.

Dokumentacija vklju€uje zlasti:

Dokazilo

Namen

Opis potrebne storitve oziroma povprasevanje

Dokazuje, kaj je bilo naroceno.

Prejete ponudbe ali druga dokazila o
preverjanju trga

Dokazujejo primerjavo izvajalcev in cen.

Zapisnik, odlocitev ali druga dokumentirana
utemeljitev izbora

Dokazuje, zakaj je bil izbran posamezni izvajalec.

Izjava oziroma preveritev nepovezanosti,
kadar je relevantno

Dokazuje, da izvajalec ni povezana oseba oziroma
da ni nasprotja interesov.

Narocilnica, pogodba ali drug dokument o
narocilu

Dokazuje dogovorjeni obseg, ceno in pogoje
izvedbe.

Racdun oziroma druga verodostojna
knjigovodska listina

Dokazuje nastanek stroska.

Dokazilo o placilu

Dokazuje placilo stroska.

Program, porocilo, gradivo, potrdila ali druga
dokazila o izvedbi

Dokazujejo, da je bila storitev dejansko izvedena.

Ce je isti izvajalec izbran za ve¢ usposabljanj ali drugih storitev, mora biti iz dokumentacije jasno

razvidno, katere storitve, obdobje, obseg in cen

7.6  Dokazila ob ZzS-USP
Izbrani prijavitelj mora ob ZzS-USP predloziti do
kontrolni seznam dokazil.

e so bili predmet izbora.

kazila, ki jih zahteva obrazec ZzS-USP oziroma

Sklad lahko zahteva tudi celotno dokumentacijo o izboru izvajalca, dodatna pojasnila ali druga
dokazila, Ce je to potrebno za preverjanje gospodarnosti, pravilnosti izbora, nepovezanosti izvajalca,

izvedbe storitve ali upravicenosti stroska.
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Ce iz predloZene dokumentacije ni mogoce preveriti pravilnosti izbora izvajalca, gospodarnosti cene
ali dejanske izvedbe storitve, se lahko strosek delno ali v celoti zavrne.

7.7 Spremembe narocene storitve

Ce se po izboru izvajalca bistveno spremenijo vsebina, obseg, cena, nacin izvedbe ali drugi pomembni
pogoji storitve, mora izbrani prijavitelj oziroma projektni partner preveriti, ali je sprememba Se
skladna z izvedenim izborom in pravili, ki so veljala ob narocilu.

Sprememba ne sme biti uporabljena za obid pravil izbora izvajalca ali za naknadno narocanje storitev,
ki niso bile vklju¢ene v prvotni predmet narocila.

Izbrani prijavitelj oziroma projektni partner mora spremembo dokumentirati in hraniti ustrezna
dokazila.

8 Upraviceni in neupraviceni stroski

8.1 Splosna pravila upravicenosti

Strosek je upravicen, Ce:

- je neposredno povezan s projektom in potreben za njegovo izvedbo;

- jeskladen z javnim razpisom, pogodbo o sofinanciranju, potrjeno prijavo, finan¢nim naértom in
temi navodili;

- je nastal v obdobju upravicenosti stroskov in izdatkov;

- jevklju€en v ustrezno stroskovno kategorijo;

- nifinanciran iz drugega javnega vira ali vira Evropske unije za isti namen;

- je ustrezno dokumentiran in omogoca revizijsko sled;

- je skladen s pravili drzavnih pomoci oziroma pomoci po pravilu de minimis, kadar je to
relevantno;

- je skladen s pravili javnega narocanja, gospodarnosti in izbora zunanjih izvajalcev, kadar je to
relevantno.

Izbrani prijavitelj mora pred vkljucitvijo stroska v ZzS preveriti, ali so izpolnjeni vsi pogoji za njegovo
upravicenost.

8.2 DrZavne pomoci in pomo¢ de minimis
Stroski projektne pisarne po SE E, 15 % pavsal in stroski informiranja ter komuniciranja se
obravnavajo po pravilu de minimis, skladno z javnim razpisom, izjavo de minimis in veljavnimi pravili.

Stroski usposabljanj MSP projektnih partnerjev se obravnavajo kot drzavna pomoc za usposabljanje.
Delez sofinanciranja se doloci glede na velikost MSP, potrjeno v Obrazcu 3b.

Najvisje intenzivnosti sofinanciranja in minimalni lastni delezi MSP so:

Velikost MSP Naj.VISjl c.lelef Najmanjsi lastni delez Kontrolna enacbha
sofinanciranja MSP
upraviceni stroski =
Mikro podjetje 70 % 30 % sofinanciranje + lastni
delez MSP
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upraviceni stroski =
Malo podjetje 70 % 30% sofinanciranje + lastni
delez MSP

upraviceni stroski =
Srednje podjetje 60 % 40 % sofinanciranje + lastni
delez MSP

Izbrani prijavitelj mora pred vkljucitvijo stroSka v ZzS-USP preveriti pravilnost velikosti MSP,
intenzivnosti pomoci, zneska sofinanciranja in lastnega deleza MSP. Sprememba velikosti podjetja ali
drug podatek, ki vpliva na pomo¢, se mora pred uveljavljanjem stroska ustrezno evidentirati in
pojasniti.

8.3 Stroskovne kategorije in najvisji zneski

Stroskovna kategorija Najvisji znesek
Skupaj sofinanciranje na projekt 728.878,00 EUR
Stroski dela projektne pisarne po SE E 130.960,00 EUR
Posredni stroski v visini 15 % od SE E 19.644,00 EUR
Stroski informiranja in komuniciranja 30.000,00 EUR
Stroski usposabljanj oziroma stroski zunanjih izvajalcev 548.274,00 EUR

Preseganje posamezne strosSkovne kategorije ni dopustno, tudi ¢e skupni znesek uveljavljenega
sofinanciranja ne presega najvisjega skupnega zneska projekta.

Prenos sredstev med stroskovnimi kategorijami je dopusten le, ¢e je skladen z javnim razpisom,

pogodbo o sofinanciranju in predhodno odobren s strani sklada, kadar je takSna odobritev zahtevana.

8.4 Posebnosti posameznih stroskovnih kategorij
8.4.1 Stroski dela projektne pisarne po SE E

SE E se uveljavlja skladno s poglavjem 5 teh navodil. Izbrani prijavitelj ne uveljavlja dejanskih stroSkov
plac, temvec koli¢ino upravi¢enih enot SE E.

8.4.2 Posredni stroski v viSini 15 % od SE E

Posredni stroski se uveljavljajo kot pavsal v visini 15 % od priznanega zneska SE E. Za te stroske
izbrani prijavitelj ne prilaga racunov ali drugih dokazil o dejansko nastalih posrednih stroskih.

8.4.3 Stroski informiranja in komuniciranja

Stroski informiranja in komuniciranja se uveljavljajo kot dejanski stroski. Izbrani prijavitelj mora
zagotoviti dokazila o narocilu, izvedbi, ra¢unu, placilu in povezavi s projektom.

8.4.4 Stroski usposabljanj projektnih partnerjev
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Stroski usposabljanj se uveljavljajo kot dejanski stroski. Izbrani prijavitelj in projektni partner morajo
zagotoviti dokazila o izboru izvajalca, narocilu, izvedbi usposabljanja, udelezencih, potrdilih, ra¢unu,
placilu in povezavi s projektom.

8.5 Neupraviceni stroski

Neupraviceni so zlasti:

- DDV,

- stroski, ki niso neposredno povezani s projektom;

- stroski, ki niso skladni s potrjeno prijavo, finanénim naértom, javnim razpisom ali pogodbo o
sofinanciranju;

- stroski lastne izvedbe usposabljanj s strani izbranega prijavitelja ali projektnih partnerjev;

- stroski storitev, ki jih izvajajo izbrani prijavitelj, projektni partner ali povezana oseba, razen ce
javni razpis izrecno doloc¢a drugace;

- stroski obveznih usposabljanj, ki izhajajo iz zakonskih ali drugih obveznih zahtev, ¢e javni razpis
doloca, da niso upraviceni;

- stroski, za katere ni mogoce preveriti izbora izvajalca, izvedbe storitve, nastanka stroska ali
placila;

- stroski, ki so financirani iz drugega javnega vira ali vira Evropske unije za isti namen;

- stroski, ki nastanejo izven obdobja upravicenosti stroskov in izdatkov;

- stroski, ki presegajo najvisje dovoljene zneske posamezne stroskovne kategorije;

- stroski, ki niso vklju€eni v ustrezni ZzS;

- stroski, ki ne izpolnjujejo pravil drzavnih pomoci oziroma pomoci po pravilu de minimis, kadar je
to relevantno.

8.6 Preprecevanje dvojnega financiranja
Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo zagotoviti, da isti stroSek ni uveljavljen veckrat v istem
projektu, v ve€ razli¢nih projektih ali iz ve€ javnih virov.

Posebej morajo preveriti, da:

- stroski, ki jih krije 15 % pavsal, niso hkrati uveljavljeni kot dejanski stroski;

- isti racun ni vkljuéen v vec ZzS;

- isti stroSek ni uveljavljen pri drugem programu, razpisu ali viru financiranja;
- stroski dela osebe niso za isto obdobje financirani iz drugega javnega vira.

Ce obstaja dvom glede dvojnega financiranja, mora izbrani prijavitelj pred vkljucitvijo stroska v ZzS
pridobiti ustrezno pojasnilo in dokazila.

9  Zahtevki za sofinanciranje: ZzS-PP, ZzS-IK , ZzS-USP

Podrobna pravila glede rokov, dokazil, izracunov, drzavnih pomoci, poimenovanja datotek in kontrol
so dolocena tudi v dokumentu »Navodila za oddajo ZzS za izbrane prijavitelje«. Ce se dokumenta
razlikujeta, mora izbrani prijavitelj pred oddajo ZzS pridobiti pisno usmeritev sklada.

9.1 Vrste zahtevkov za sofinanciranje
Izbrani prijavitelj vimenu celotnega projektnega partnerstva pripravlja in oddaja tri locene vrste
zahtevkov za sofinanciranje:

Oznaka | Vrsta zahtevka Stroski, ki se uveljavljajo
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Z25-PP | Zahtevek za sofinanciranje stroskov projektne | SE E in posredni stroski v visini 15 % od
pisarne priznanega SE E

Zz5-1K Zahtevek za sofinanciranje stroSkov Dejanski stroski informiranja in
informiranja in komuniciranja komuniciranja

Z25- Zahtevek za sofinanciranje stroskov Dejanski stroski usposabljanj oziroma

UsP usposabljanj zunanjih izvajalcev

Posamezni ZzS lahko vsebuje samo stroske, ki sodijo v ustrezno stroskovno kategorijo. Stroski
razlicnih kategorij se ne smejo zdruZevati v istem ZzS.

Projektni partnerji zahtevkov ne oddajajo neposredno skladu. Podatke, dokazila in pojasnila
posredujejo izbranemu prijavitelju, ki jih pred oddajo preveri in vkljuci v ustrezni ZzS.

9.2 Steviléenje ZzS
Vsaka vrsta ZzS se Steviléi lo¢eno in zaporedno.

Primeri:
- Zz5-PPst. 01;
- Zz5-PPst. 02;
- ZzS-IK §t. 01;
- Zz5-USP st. 01;
- ZzS-USP st. 02.

Oznaka vrste ZzS in zaporedna Stevilka se uporabljata v obrazcu ZzS, poimenovanju datotek,
dokazilih, komunikaciji s skladom in drugi projektni dokumentaciji.

9.3 Rok za oddajo 2zS
Izbrani prijavitelj odda posamezni ZzS najpozneje do zadnjega koledarskega dne v mesecu za stroske
oziroma izdatke, ki se nanasajo na pretekli mesec.

Za ZzS-IK in ZzS-USP se uposteva mesec, v katerem je bil strosek placan. Racun oziroma druga
verodostojna listina se lahko vkljuci v ZzS Sele po izvedenem placilu, ¢e javni razpis, pogodba o
sofinanciranju ali ta navodila ne dolocajo drugace.

Primer:

- Ceizbrani prijavitelj ali projektni partner prejme racun 15. 4. in ga placa 20. 4., ga lahko vkljuci v
ZzS, ki ga odda med 1. 5.in 31.5,;

- Cejeracun placan 1. 5., ga lahko vkljuci v ZzS, ki ga odda med 1. 6. in 30. 6.

Za ZzS-PP se uposteva mesec, v katerem je bilo delo projektne pisarne opravljeno. ZzS-PP za
posamezni mesec se odda najpozneje do zadnjega koledarskega dne naslednjega meseca.

Ce izbrani prijavitelj v posameznem mesecu nima stro$kov za posamezno vrsto ZzS, tega ZzS za ta
mesec ne odda, razen Ce sklad dolodi drugace.

StroSek oziroma izdatek, ki ni bil vklju¢en v ZzS v prvem moZnem roku, se lahko izjemoma vkljuci v
poznejsi ZzS, vendar najpozneje v zadnji ZzS projekta, ¢e izbrani prijavitelj navede razlog za poznejse
uveljavljanje in Ce je bil stroSek oziroma izdatek placan v obdobju upravi¢enosti stroskov in izdatkov.
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PoznejSe uveljavljanje stroSkov ne sme postati obicajen nacin porocanja. Sklad lahko od izbranega
prijavitelja zahteva dodatna pojasnila, ¢e se stroski redno uveljavljajo z zamikom.

Zadniji ZzS se odda v roku, dolo¢enem v pogodbi o sofinanciranju, morebitnem aneksu ali pozivu
sklada.

9.4 Nacin oddaje ZzS
ZzS se oddajajo prek SOVD na nacin, ki ga dolodi sklad.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da so ob oddaji:
- uporabljeni veljavni obrazci;
- obrazci pravilno izpolnjeni in podpisani;
- priloZzena vsa zahtevana dokazila;
- podatki v ZzS, porocilih, evidencah in dokazilih medsebojno usklajeni;
- datoteke jasno in enotno poimenovane;
- dokumentacija urejena tako, da omogoca hiter pregled in revizijsko sled.

Za pravocasno oddajo se Steje oddaja, ki je izvedena najpozneje zadnji koledarski dan v mesecu.

9.5 ZzS-PP - projektna pisarna
V ZzS-PP se uveljavljajo:
- stroski dela projektne pisarne po SE E;
- posredni stroski v visini 15 % od priznanega zneska SE E.

Pri vsakem ZzS-PP mora izbrani prijavitelj predloziti najman;j:
- izpolnjen in podpisan obrazec ZzS-PP;
- mesecno porocilo o opravljenem delu projektne pisarne;
- evidenco prisotnosti oziroma drugo ustrezno dokazilo o prisotnosti in odsotnosti;
- obracun SE E;
- dokazila o zaposlitvi oziroma razporeditvi osebe na projekt ob prvem uveljavljanju oziroma
ob spremembi;
- druga pojasnila ali dokazila, kadar jih zahteva sklad.

Podrobnejsa pravila za SE E in 15 % pavsal so dolocena v poglavju 5 teh navodil.

9.6 ZzS-IK — informiranje in komuniciranje
V Zz5-IK se uveljavljajo dejanski stroski informiranja in komuniciranja.

Pri vsakem ZzS-IK mora izbrani prijavitelj predloZiti najmanj:
- izpolnjen in podpisan obrazec ZzS-IK;
- racun oziroma drugo verodostojno knjigovodsko listino;
- dokazilo o placilu;
- dokazilo o narocilu oziroma izboru izvajalca, kadar je relevantno;
- dokazilo o izvedbi aktivnosti;
- dokazila o ustreznem oznacevanju in upostevanju pravil komuniciranja;
- druga pojasnila ali dokazila, kadar jih zahteva sklad.

Dokazilo o izvedbi je lahko na primer objava, gradivo, fotografija, posnetek zaslona, izpis internetne
strani, porocilo izvajalca ali drugo ustrezno dokazilo.
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9.7  ZzS-USP - usposabljanja

V Zz5-USP se uveljavljajo dejanski stroski usposabljanj oziroma zunanjih izvajalcev. Izbrani prijavitelj
lahko v ZzS-USP uveljavlja samo znesek javnega sofinanciranja, izraunan ob upostevanju dovoljene
intenzivnosti drzavne pomocdi glede na velikost posameznega MSP projektnega partnerja.

Lastni deleZ projektnega partnerja se v ZzS-USP ne uveljavlja za izplacilo iz javnih sredstev, mora pa
biti razviden iz prikaza celotnega upravicenega stroska, uporabljene intenzivnosti drzavne pomoci in
izra¢una javnega sofinanciranja. Iz dokazila o placilu mora biti razvidno, da je bil poravnan celoten
racun oziroma celoten upraviceni strosek, vklju¢no z lastnim delezem projektnega partnerija.

Pri vsakem ZzS-USP mora izbrani prijavitelj predloZiti najmanij:
- izpolnjen in podpisan obrazec ZzS-USP;

- evidenco izvedenih usposabljanj;

- evidenco udeleZencev;

- program, agendo oziroma urnik usposabljanja;

- dokazila o izvedbi usposabljanja;

- dokazila o dejanski udelezbi;

- potrdila o uspesnem zakljucku usposabljanja;

- racun oziroma drugo verodostojno knjigovodsko listino;

- dokazilo o placilu celotnega racuna oziroma upravi¢enega stroska;
- dokazila o izboru izvajalca in gospodarnosti cene;

- druga pojasnila ali dokazila, kadar jih zahteva sklad.

Pred oddajo ZzS-USP mora izbrani prijavitelj preveriti, da:

- je za vsako usposabljanje uporabljena enaka enoli¢na oznaka v vseh evidencah, dokazilih in ZzS-
USP;

- so podatki o usposabljanju vneseni v Evidenco nacértovanih izvedb usposabljanj;

- je mogoce preveriti najmanj 12 pedagoskih ur brez odmorov;

- je mogoce preveriti dejansko udeleZzbo posameznega udelezenca;

- je mogoce preveriti uspeSen zakljucek usposabljanja;

- soizdana ustrezna potrdila;

- se osebe v kazalnik rezultata RCR98 Stejejo samo prvic;

- je uporabljena pravilna intenzivnost drzavne pomoci glede na velikost MSP projektnega
partnerja;

- so pravilno prikazani celotni upraviceni stroski, znesek javnega sofinanciranja in lastni delez
projektnega partnerja.

Podrobnejsa dolocila za usposabljanja so dolocena v poglavju 67 teh navodil.
9.7.1 Intenzivnost drZavne pomodi in izraun zneska sofinanciranja

Upraviceni stroski usposabljanj se ne sofinancirajo v visini 100 %. Za vsakega MSP projektnega
partnerja se uporabi najvecja dovoljena intenzivnost drzavne pomoci glede na velikost podjetja:

Velikost projektnega Najvecja intenzivnost drzavne | Najmanjsi lastni deleZ projektnega
partnerja pomoci partnerja

mikro podjetje 70 % 30 %

malo podjetje 70 % 30%

srednje podjetje 60 % 40 %
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Znesek javnega sofinanciranja se izracuna po naslednji formuli:
znesek javnega sofinanciranja = priznani upraviceni stroski usposabljanja x dovoljena intenzivnost
drzavne pomoci

Lastni delez projektnega partnerja se izraCuna po naslednji formuli:
lastni delez projektnega partnerja = priznani upraviceni stroski usposabljanja — znesek javnega
sofinanciranja

Izbrani prijavitelj mora v ZzS-USP za vsakega projektnega partnerja lo¢eno prikazati:
- naziv projektnega partnerja;

- velikost MSP projektnega partnerja;

- celotne upravi¢ene stroske usposabljanj;

- uporabljeno intenzivnost drzavne pomoci;

- znesek javnega sofinanciranja;

- lastni delez projektnega partnerija.

Intenzivnost drZzavne pomoci se doloci glede na velikost projektnega partnerja, ugotovljeno skladno z
Obrazcem 3b — Izjava MSP o velikosti in drzavni pomoci ter drugimi podatki in dokazili, ki jih preveri
sklad.

Ce sklad pri preverjanju ZzS-USP zni%a znesek upraviéenih stro$kov usposabljanja, se na podlagi
zniZzanega zneska ponovno izracunata tudi znesek javnega sofinanciranja in lastni delez projektnega
partnerja.

Znesek javnega sofinanciranja se zaokroZi na dve decimalni mesti. Pri izraCunu se ne sme uporabiti
visja intenzivnost pomoci, kot pripada posameznemu projektnemu partnerju glede na njegovo
velikost.

Primer izracuna

Upraviceni strosek usposabljanja znasa 1.000,00 EUR.

- pri mikro ali malem podjetju znaSa javno sofinanciranje najvec¢ 700,00 EUR, lastni delez pa
najmanj 300,00 EUR;

- pri srednjem podjetju znasa javno sofinanciranje najve¢ 600,00 EUR, lastni deleZ pa najmanj
400,00 EUR.

9.7.2 Nakazila sredstev projektnim partnerjem

Izbrani prijavitelj mora hraniti dokazila o nakazilih projektnim partnerjem. Dokazila se skladu ne
prilagajo rutinsko k vsakemu ZzS, temvec se predloZijo samo na zahtevo sklada oziroma kadar je to
izrecno doloceno v pozivu ali obrazcu sklada.

9.8 Organizacija dokumentacije k ZzS
Dokumentacija za posamezni ZzS mora biti urejena lo¢eno glede na vrsto zahtevka.

9.8.1 ZzS-PP

Mapa / sklop Vsebina

01 _ZzS-PP Obrazec ZzS-PP
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02_Mesecno_porocilo

Mesecno porocilo o delu projektne pisarne

03 _SE_E Evidence prisotnosti, obracuni SE E, dokazila o zaposlitvi oziroma
razporeditvi
04 _Drugo Dodatna pojasnila ali dokazila
9.8.2 Zz5-IK
Mapa / sklop Vsebina
01 _ZzS-IK Obrazec Zz5-IK

02_Racuni_in_placila

Racuni in dokazila o pladilih

03_lIzbor_izvajalca

Dokazila o izboru izvajalca, kadar so relevantna

04_Dokazila_izvedbe

Objave, gradiva, fotografije, posnetki zaslona in druga dokazila

05_Drugo

Dodatna pojasnila ali dokazila

9.8.3 Zz58-USP

Mapa / sklop Vsebina
01_Z7zS-USP Obrazec ZzS-USP
02_Evidence Evidenca izvedenih usposabljanj in evidenca udeleZencev

03_Dokazila_izvedbe

Programi, agende, urniki, porocila izvajalcev in druga dokazila

04_Potrdila

Potrdila o uspeSnem zaklju¢ku usposabljanj

05_Racuni_in_placila

Racuni in dokazila o placilih

06_Izbor_izvajalca

Dokazila o izboru izvajalca, gospodarnosti in nepovezanosti

07_Drugo

Dodatna pojasnila ali dokazila

9.9 Poimenovanje datotek
10 9.9 Poimenovanje datotek

Zaradi zagotavljanja preglednosti, sledljivosti, revizijske sledi in ucinkovitega pregleda dokumentacije
mora izbrani prijavitelj dokazila, evidence in druge priloge k ZzS poimenovati jasno, enotno in skladno
s temi navodili.

Poimenovanje datotek je obvezno. Ime datoteke mora omogocati, da je Ze iz imena razvidno:
e na kateri projekt oziroma KOC se dokument nanasa;

e za katero vrsto ZzS gre;
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e za katero zaporedno Stevilko ZzS gre;
e za katero obdobje porocanja gre;
e za katero vrsto dokumenta ali dokazila gre;

e na kateri strosek, izvedbo usposabljanja ali drugo vsebinsko enoto se dokument nanasa,
kadar je to relevantno.

Datoteke se poimenujejo po naslednji obvezni strukturi:

[AKRONIM_KOC][VRSTA_ZzS][STEVILKA_ZzS][OBDOBJEJ[VRSTA_DOKUMENTA]_[DODATNA_OZNA
KA]

Ce se dokazilo nanasa na posamezno usposabljanje, mora biti vimenu datoteke navedena oznaka
usposabljanja, ki je enaka oznaki v evidenci izvedenih usposabljanj, evidenci udelezencev in drugih
povezanih dokazilih, na primer U001, U002, U003.

Primeri pravilnega poimenovanja:

e KOCLES_ZzS-PP_01_2027-03_Mesecno_porocilo.pdf

e KOCLES_ZzS-IK_01_2027-03_Racun_lzvajalecABC.pdf

e KOCLES_ZzS-USP_01_2027-03_Evidenca_udelezencev.xlsx

e KOCLES_ZzS-USP_01_2027-03_Program_U001.pdf

e KOCLES_ZzS-USP_01_2027-03_Potrdila_U001.pdf
Datoteke se ne smejo poimenovati zgolj z generic¢nimi nazivi, kot so »ra¢un.pdf«, »dokazilo.pdf,
»seznam.xlsx«, »scan.pdf«, »priloga.pdf« ali podobno, ker takino poimenovanje ne omogoca
ustrezne sledljivosti in oteZuje pregled dokumentacije.

Ce ime datoteke ne omogoca jasne povezave z ZzS, obdobjem porocanja, stroskom, izvedbo
usposabljanja, udelezencem, dokazilom ali drugim relevantnim podatkom, se dokumentacija ne steje
za ustrezno urejeno. Sklad lahko izbranega prijavitelja pozove k tehni¢ni dopolnitvi, preimenovanju
datotek oziroma ponovni ureditvi dokumentacije. Do odprave pomanjkljivosti lahko sklad zadrzi
vsebinski pregled ZzS oziroma posameznih stroskov, na katere se neustrezno urejena dokumentacija
nanasa.

Ce izbrani prijavitelj dokumentacije v roku, dolo¢enem v pozivu sklada, ne uredi tako, da omogoca
jasno povezavo z uveljavljenim stroSkom, izvedbo, dokazilom in ustrezno revizijsko sled, lahko sklad
posamezno dokazilo oziroma z njim povezan stroSek delno ali v celoti zavrne oziroma ga ne prizna.

10.1 Pregled ZzS na skladu
Sklad pri pregledu ZzS preveri zlasti:
- ali je uporabljen pravilen obrazec ZzS;
- alije ZzS pravocasno oddan;
- ali so prilozena zahtevana porocila, evidence in dokazila;
- ali so stroski vkljuceni v pravilno stroskovno kategorijo;
- ali so stroski skladni s finanénim nacértom in drugimi pravili;
- ali je mogoce preveriti povezavo med stroskom, aktivnostjo, dokazilom in projektom;
- ali so podatki v ZzS, evidencah, porocilih in dokazilih medsebojno usklajeni;
- ali je zagotovljena revizijska sled.
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Sklad lahko zahteva dopolnitve, pojasnila ali dodatna dokazila.

Sklad lahko ZzS potrdi, delno potrdi, zniZa ali zavrne skladno s pogodbo o sofinanciranju, javnim
razpisom in temi navodili.

10.2 Dopolnitev Z2zS
Dopolnitev ZzS je namenjena pojasnitvi, popravku ali dopolnitvi Ze uveljavljenih stroskov in dokazil.

Izbrani prijavitelj mora dopolnitev oddati v roku in na nacin, ki ga doloci sklad.

Z dopolnitvijo praviloma ni dovoljeno dodajati novih stroskov, ki niso bili vkljuéeni v prvotno oddani
ZzS, razen Ce sklad izrecno dolodi drugace.

Ce izbrani prijavitelj ZzS ne dopolni pravo¢asno ali dopolnitev ni ustrezna, lahko sklad stro$ek delno
ali v celoti zavrne.

10.3 Nakazila sredstev projektnim partnerjem

Izbrani prijavitelj po prejemu sredstev s strani sklada nakaze posameznemu projektnemu partnerju
pripadajoci znesek za upravicene stroske, ki so bili za partnerja vkljuceni v potrjeni ZzS, v roku,
dolocenem v pogodbi o sofinanciranju in partnerskem sporazumu.

Izbrani prijavitelj mora hraniti dokazila o nakazilih in jih predloziti skladu na zahtevo oziroma kadar je
to doloceno z obrazcem ali navodili sklada.

11 Spremljanje kazalnikov in neposrednih ucinkov

Izbrani prijavitelj mora ves €as izvajanja projekta spremljati doseganje kazalnikov in neposrednih
ucinkov, dolo€enih v javnem razpisu, potrjeni prijavi in pogodbi o sofinanciranju.

Podatki morajo biti pravilni, preverljivi, medsebojno usklajeni in podprti z ustreznimi dokazili.

11.1 Kazalnik u¢inka RCO101 — MSP, ki vlagajo v znanja in spretnosti za pametno specializacijo,
industrijski prehod in podjetnistvo

Kazalnik u¢inka RCO101 je kazalnik, ki predstavlja Stevilo MSP, ki vlagajo v znanja in spretnosti za

pametno specializacijo, industrijski prehod in podjetniStvo. V okviru posameznega projekta se v

kazalnik Stejejo prijavitelj in MSP projektni partnerji, ki so vklju¢eni v projektno partnerstvo skladno z

javnim razpisom, prijavo, partnerskim sporazumom in pogodbo o sofinanciranju. d

Drugi deleZniki razvojnega okolja, kot so SRIP, izobraZevalne institucije, podporne organizacije ali
velika podjetja, se ne stejejo v kazalnik RCO101.

Izbrani prijavitelj mora voditi evidenco projektnih partnerjev, iz katere so razvidni najmanij:
- naziv MSP partnerja;

- maticna Stevilka;

- velikost podjetja;

- datum vkljuditve v projekt;

- datum izstopa iz projekta, e je relevantno;

- razlog za spremembo partnerstva;

- status partnerja v projektu.
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Ce se partnerstvo spremeni, mora izbrani prijavitelj evidenco takoj posodobiti in ravnati skladno s
poglavjem 4 teh navodil.

11.2 Kazalnik rezultata RCR98 — zaposleni v MSP, ki zakljucijo usposabljanje za znanja in
spretnosti za pametno specializacijo, industrijski prehod in podjetnistvo

V kazalnik rezultata RCR98 se Stejejo zaposleni v MSP projektnih partnerjih, ki izpolnjujejo vse

naslednje pogoje:

- oseba je na dan vkljucitve v usposabljanje zaposlena pri MSP projektnem partnerju;

- oseba ima preverljivo dokazano dejansko udelezbo pri usposabljanju;

- usposabljanje obsega najmanj 12 pedagoskih ur na posamezno vsebinsko podrocje oziroma
temo;

- usposabljanje je vsebinsko povezano z znaniji in spretnostmi za pametno specializacijo,
industrijski prehod in podjetnistvo;

- oseba usposabljanje uspesno zakljuci in

- osebi je izdano potrdilo o zaklju¢ku usposabljanja;

- oseba Se ni bila Steta v kazalnik rezultata RCR98 na ravni celotne operacije KOC 4.0.

Posamezna oseba se v kazalnik rezultata RCR98 Steje samo enkrat na ravni celotne operacije KOC 4.0,
ne glede na Stevilo usposabljanj ali Stevilo projektov, v katerih sodeluje. Oseba se Steje pri tistem KOC
projektu, v katerem je prvic izpolnila vse pogoje za Stetje v kazalnik rezultata RCR98.

Ce je bila oseba Ze predhodno $teta v kazalnik rezultata RCR98 v okviru drugega projekta KOC, se
njena kasnejsa udelezba v usposabljanju lahko evidentira in je lahko predmet sofinanciranja, ¢e so
izpolnjeni vsi pogoji upravicenosti za usposabljanje, udelezbo, dokazila, drzavno pomaoc in
preprecevanje dvojnega financiranja. Taka oseba se v kazalnik rezultata RCR98 ne Steje ponovno.

Za prvo Stetje osebe v kazalnik rezultata RCR98 mora biti mogoce preveriti najman;j:

Pogoj Dokazilo oziroma kontrola

Oseba je zaposlena pri MSP projektnem Evidenca udelezencev, podatki partnerja in po

partnerju. potrebi dodatna dokazila.

Usposabljanje obsega najmanj 12 Program, agenda, urnik, porocilo izvajalca ali drugo

pedagoskih ur. ustrezno dokazilo.

Odmori niso vkljuceni v pedagoske ure. Program, agenda, urnik ali drugo ustrezno dokazilo.

Oseba je usposabljanje uspesno zakljucila. Potrdilo o zakljucku usposabljanja oziroma drugo
enakovredno dokazilo.

Oseba Se ni bila Steta v kazalnik rezultata v | Evidenca udelezencev in podatek o prvem Stetju.

istem projektu.

Izpolnjevanje pogoja, da je udelezenec zaposlen pri MSP projektnem partnerju, se praviloma izkazuje
s podatki v Evidenci udeleZencev in potrditvijo projektnega partnerja, da je bil udeleZzenec na dan
vkljucitve v usposabljanje pri njem zaposlen.
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Ce sklad ugotovi neskladje v podatkih ali obstaja utemeljen dvom o zaposlitvi udeleZenca, lahko
zahteva dodatno dokazilo, iz katerega je razvidno, da je bil udelezenec v relevantnem obdobju
zaposlen pri projektnem partnerju. PredloZijo se samo podatki, potrebni za izvedbo preverjanja; drugi
osebni podatki se prekrijejo.

11.3 Evidenca udelezencev

Izbrani prijavitelj mora voditi evidenco udelezencev na nacin, ki omogoca preverjanje udelezbe
zaposlenih v MSP, izdanih potrdil o zaklju¢ku usposabljanja in enkratnega Stetja oseb v kazalnik
rezultata.

Evidenca mora biti usklajena z evidenco izvedenih usposabljanj, mesecnim porocilom, ZzS-USP in
drugimi dokazili.

Za namen spremljanja udelezencev in preprecevanja dvojnega Stetja mora izbrani prijavitelj za
vsakega udelezenca dolociti enoli¢no interno oznako udelezenca.

Isti udeleZzenec mora imeti v vseh evidencah istega projekta vedno isto interno oznako.

Interna oznaka mora biti dolocena tako, da:
- je enoli¢na znotraj posameznega projekta;
- se zaistega udelezenca ne spreminja skozi izvajanje projekta;

- omogoca povezavo med evidenco udelezencev, evidenco usposabljanj, potrdili in ZzS-USP.

Priporocena oblika interne oznake je:
akronim projekta — oznaka partnerja — zaporedna stevilka udelezenca

Primeri:
- KOCLES-P01-0001
- KOCLES-P01-0002
- KOCLES-P03-0001

Izbrani prijavitelj lahko uporabi tudi drugacen sistem oznacevanja, ¢e zagotavlja enoli¢nost, stabilnost
in sledljivost oznak skozi celotno izvajanje projekta.

Ce se v evidenci pojavita dve ali ve¢ oseb z enakim imenom in priimkom, vendar z razliénimi internimi
oznakami, mora biti iz evidence ali dodatnega pojasnila razvidno, ali gre za razli¢ne osebe ali za
napako pri vnosu.

Ce ista oseba nastopa z ve¢ razli¢nimi internimi oznakami, mora izbrani prijavitelj podatke uskladiti
pred oddajo ZzS-USP.

Evidenca udeleZencev mora vsebovati najman;j:

Polje evidence Namen
Interna oznaka udeleZenca Enoli¢na kontrola osebe v okviru projekta.
Ime in priimek udeleZenca Povezava z dokazili.

Dunajska cesta 20, 1000 Ljubljana 01 57 60 788 koc4.0@sklad-kadri.si



Naziv MSP partnerja oziroma delodajalca | Preverjanje zaposlitve pri MSP partnerju.

Oznaka usposabljanja Povezava z evidenco izvedenih usposabljanj in dokazili.
Naziv usposabljanja Povezava z izvedenim usposabljanjem.
Datum oziroma obdobje izvedbe Povezava z mesecnim poroc¢anjem in ZzS-USP.

Usposabljanje uspesno zaklju¢eno DA/NE | Preverjanje pogoja za Stetje v kazalnik.

Potrdilo izdano DA/NE Preverjanje pogoja za Stetje v kazalnik.

Prvo Stetje v kazalnik DA/NE Preprecevanje dvojnega Stetja.

Mesec prvega Stetja Spremljanje doseganja kazalnika po obdobijih.
Opomba Pojasnilo podvojenih imen ali drugih nejasnosti.

Za preprecevanje dvojnega Stetja na ravni celotne operacije KOC 4.0 mora izbrani prijavitelj voditi
podatke o udelezencih na nacin, ki omogoca povezavo s centralno evidenco udelezenceyv, ki jo vodi
sklad.

Interna oznaka udelezenca mora biti enoli¢na znotraj posameznega projekta in se za istega
udeleZenca v tem projektu ne sme spreminjati.

Sklad na ravni celotne operacije preverja, ali je bila posamezna oseba Ze prej Steta v kazalnik
rezultata RCR98 v drugem KOC projektu.

Izbrani prijavitelj mora pri vsakem udelezencu jasno oznaciti:
- ali oseba izpolnjuje pogoje za Stetje v RCRIS8;
- ali se oseba prvic Steje v RCR9S;
- alije bila oseba Ze prej Steta v drugem KOC projektu;
- projekt in obdobje, v katerem je bila oseba prvic Steta, Ce je ta podatek znan.

11.4 Neposredni ucinki projekta
Izbrani prijavitelj mora spremljati in dokazovati neposredne ucinke projekta.

Neposredni ucinki morajo biti povezani z izvedenimi usposabljanji, uporabo pridobljenih znanj v
praksi in cilji projekta.

Neposredni ucinek Kaj mora biti razvidno

Vzpostavljen in Da projektno partnerstvo, projektna pisarna in aktivnosti dejansko

delujoc¢ KOC delujejo.

Poslovna izboljSava Da je bila pri MSP uvedena konkretna izboljSava procesa, organizacije
dela, kakovosti, produktivnosti, storitve ali drugega poslovnega podrocja.
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Inovacija Da je bila uvedena nova ali pomembno izboljSana resitev, produkt,
storitev, proces, organizacijski pristop ali poslovni model.

Zelena inovacija Da inovacija dokazljivo prispeva k zelenemu ali kroZznemu prehodu,
ucinkovitejsi rabi virov, zmanjsanju vplivov na okolje ali drugim
trajnostnim ucinkom.

Analiza gospodarskih Da so bili za vse vklju¢ene MSP zbrani in analizirani podatki pred
kazalnikov vkljucitvijo v projekt ter ob zakljucku njihovega sodelovanja oziroma ob
zakljucku projekta.

Poslovna izboljsava ali inovacija mora biti dejansko uvedena oziroma uporabljena v praksi.
Nacrtovana izboljSava ali ideja brez dokazila o izvedbi se ne Steje kot dosezen ucinek.

Zelena inovacija se lahko Steje kot ena od zahtevanih inovacij, ¢e izpolnjuje pogoje za inovacijo in
hkrati dokazljivo prispeva k zelenemu ali kroZznemu prehodu.

11.5 Dokazovanje neposrednih uc€inkov
Izbrani prijavitelj mora za vsak neposredni uc¢inek zagotoviti opis in dokazila, ki omogocajo
preverjanje njegove vsebine, izvedbe in povezave s projektom.

Kot dokazila se lahko uporabijo zlasti:

- opis uvedene izboljsave ali inovacije;

- izjava oziroma potrditev MSP partnerija;

- notranji akt, postopek, navodilo ali drug dokument partnerja;
- fotografija, prikaz resitve ali drugo vizualno dokazilo;

- porocilo, analiza, zapisnik ali druga dokumentacija;

- dokazilo o uporabi pridobljenih znanj v praksi;

- druga primerljiva dokazila.

Iz dokazil mora biti razvidna povezava med:

- izvedenim usposabljanjem;

- pridobljenimi znanji oziroma kompetencami;

- uvedeno poslovno izboljsavo ali inovacijo;

- MSP partnerjem, pri katerem je bil uc¢inek dosezen.

11.6 Analiza gospodarskih kazalnikov
Analiza gospodarskih kazalnikov se izvede za vse MSP, ki sodelujejo v projektu.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti:

- zacetni zajem in analizo gospodarskih kazalnikov pred vkljucitvijo MSP v projekt oziroma ob
njegovi vkljucitvi;

- zaklju¢ni zajem in analizo gospodarskih kazalnikov ob zaklju¢ku sodelovanja MSP v projektu
oziroma ob zakljucku projekta;

- dopolnitev analize ob vsaki vkljucitvi, izstopu ali zamenjavi MSP partnerija.

Za novega MSP partnerja se zacetni zajem in analiza izvedeta ob vkljuditvi v projekt.

Za MSP partnerja, ki izstopi pred zaklju¢kom projekta, se zaklju¢ni zajem in analiza izvedeta pred
izstopom oziroma najpozneje ob izstopu partnerja.
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Dopolnitev mora omogocati, da so v koncni analizi ustrezno zajeti vsi MSP, ki so v katerem koli
obdobju sodelovali v projektu.

Izbrani prijavitelj mora v evidencah jasno oznaciti:

datum vkljucitve MSP partnerja;
datum izstopa MSP partnerja;
datum zacetnega zajema in analize;
datum zaklju¢nega zajema in analize;
razlog za spremembo partnerstva.

11.7 Porocanje o kazalnikih in neposrednih ucinkih
Izbrani prijavitelj poro¢a o doseganju kazalnikov in neposrednih ucinkov v mesecnih, obdobnih,
koncnih in drugih porodilih, ki jih doloci sklad.

Podatki v porocilih morajo biti usklajeni z evidencami, ZzS, dokazili in potrjeno prijavo.

Ce izbrani prijavitelj ugotovi, da kazalnikov ali neposrednih u¢inkov ne bo mogoce dose¢i, mora sklad

o tem nemudoma obvestiti in predlagati ukrepe za odpravo odstopanja.

12 Porocanje

12.1 Namen porocanja
Izbrani prijavitelj mora redno porocati o izvajanju projekta, doseganju kazalnikov, neposrednih
ucinkih, financni realizaciji, spremembah, tveganjih in drugih pomembnih okolis¢inah.

Porocila morajo omogocati, da je mogoce razumeti:

katere aktivnosti so bile izvedene;

kaksen napredek je bil dosezen;

kako se izvajajo usposabljanja;

kako se dosegajo kazalniki in neposredni ucinki;

ali so nastale spremembe, teZave ali tveganja;

katere ukrepe je izbrani prijavitelj sprejel;

ali se projekt izvaja skladno s potrjeno prijavo, pogodbo o sofinanciranju in temi navodili.

Porocila morajo biti jasna, konkretna in podprta z evidencami ter dokazili.

12.2 Mesecno porocilo o aktivnostih
Izbrani prijavitelj za vsak koledarski mesec pripravi eno mesecno porocilo o aktivnostih za celoten
projekt.

Mesecno porocilo se nanasa na aktivnosti, ki so bile dejansko izvedene v posameznem mesecu, ne
glede na to, kdaj so bili z njimi povezani stroski placani ali vkljuéeni v ZzS.

Mesecno porocilo je razdeljeno najmanj na naslednje vsebinske sklope:

delo projektne pisarne;

izvedena usposabljanja;

aktivnosti informiranja in komuniciranja;

napredek pri doseganju kazalnikov in neposrednih ucinkov;
spremembe, tveganja, tezave in ukrepi;

nacrt aktivnosti za naslednje obdobje.
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Ce v posameznem mesecu v doloéenem vsebinskem sklopu ni bilo aktivnosti, izbrani prijavitelj to v
porocilu jasno navede.

Mese&no porocilo je obvezna priloga ZzS. Ce izbrani prijavitelj za isto obdobje odda ve¢ vrst ZzS, se
isto mesecéno porocilo prilozi vsakemu ZzS.

Ce ZzS vklju€uje strodek, ki se nanasa na aktivnost, izvedeno v preteklem obdobju, mora biti v ZzS
oziroma pripadajocih dokazilih jasno navedeno, na katero aktivnost in na katero mesec¢no porocilo se
strosek nanasa.

Podrobnejsa vsebina meseénega porocila je dolocena v obrazcu Meseéno porocilo o aktivnostih.

12.3 Polletno porocilo
Polletno porocilo je namenjeno pregledu izvajanja projekta v daljSem obdobiju.

Izbrani prijavitelj v polletnem porocilu prikaze najmanij:
- povzetek izvedenih aktivnosti;

- napredek pri doseganju kazalnikov;

- stanje projektnega partnerstva;

- pregled izvedenih usposabljanj;

- napredek pri neposrednih ucinkih;

- finanéno realizacijo;

- spremembe, tveganja in ukrepe;

- nacrt aktivnosti za naslednje obdobje.

Polletno porocilo mora temeljiti na mesecnih porocilih, evidencah in drugih podatkih projekta.
Podatki o dosezenih kazalnikih se porocajo kumulativno, od zacdetka izvajanja projekta do presecnega
datuma.

12.4 Letno porocilo
Letno porocilo vsebuje pregled izvajanja projekta v posameznem koledarskem letu.

Izbrani prijavitelj v letnem porocilu prikaze najmanj:
- kljuéne izvedene aktivnosti;

- doseganje kazalnikov in neposrednih ucinkov;

- pregled usposabljanj in udeleZencey;

- finan¢no realizacijo;

- spremembe partnerstva;

- tveganja, tezave in ukrepe;

- dosezene rezultate;

- nacdrtizvajanja za naslednje leto.

Podatki o dosezenih kazalnikih se porocajo kumulativno, od zacetka izvajanja projekta do presecnega
datuma.

12.5 Konéno porocilo
Koncno porocilo je zakljucni pregled izvajanja projekta.

Izbrani prijavitelj v konénem porocilu prikaze najmanij:
- vse izvedene aktivnosti;
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kon¢no doseganje kazalnikov RCO101 in RCR9S;

koncno Stevilo izvedenih usposabljanj;
delez fizi¢no izvedenih usposabljanj;
delez zelenih in digitalnih vsebin;
delez mehkih vsebin;

dosezene poslovne izboljSave;
dosezene inovacije in zeleno inovacijo;
analizo gospodarskih kazalnikov vseh vklju¢enih MSP;
konéno finanéno realizacijo;
spremembe, tveganja in ukrepe;

rezultate, ucinke in priporocila za nadaljnje delo.

Koncno porocilo mora biti usklajeno z vsemi evidencami, ZzS, dokazili in potrjeno prijavo.

12.6

Izredno porocilo

Sklad lahko od izbranega prijavitelja zahteva izredno porocilo, kadar je to potrebno zaradi:
pomembne spremembe projekta;
tveganja za doseganje kazalnikov ali neposrednih ucinkov;
spremembe partnerstva;
nepravilnosti ali suma nepravilnosti;
nadzora, preverjanja ali revizije;
drugih okolis¢in, ki lahko pomembno vplivajo na izvajanje projekta.

Izbrani prijavitelj mora izredno porocilo oddati v roku in na nacin, ki ga doloci sklad.

12.7 Roki in nacin oddaje porocil
Izbrani prijavitelj oddaja porocila na obrazcih in na nacin, ki ga dolo¢i sklad.

Vrsta porocila

Obdobje oziroma presecni
datum

Rok za oddajo skladu

Mesecno porocilo
o aktivnostih

Koledarski mesec

Skupaj z ZzS, najpozneje do zadnjega

koledarskega dne naslednjega meseca.

Polletno porocilo

Podatki od zacetka izvajanja
projekta do 30. 4. tekocega
leta

Najpozneje do 5. 5. tekocega leta.

Letno porocilo

Podatki od zacetka izvajanja
projekta do 30. 10. tekocega
leta

Najpozneje do 5. 11. tekocega leta.

Konc¢no porocilo

Celotno obdobje izvajanja
projekta

V roku, dolo¢enem v pogodbi o
sofinanciranju, morebitnem aneksu ali
pozivu sklada.

Izredno porocilo

Obdobje, ki ga doloci sklad

V roku, ki ga doloci sklad.

Polletno in letno porocilo vsebujeta kumulativne podatke. Kumulativni podatki pomenijo vse
dosezene vrednosti od zacetka izvajanja projekta do prese¢nega datuma.
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Izbrani prijavitelj mora v polletnem in letnem porocilu navesti tudi, kje se hranijo dokazila za
porocane kazalnike in kje so na voljo za vpogled skladu, PT, OU in revizijskim organom.

Podatki v porocilih morajo biti usklajeni z evidencami projekta, ZzS, dokazili in drugimi poro¢animi
podatki.

Ce sklad zaradi rokov poro&anja PT, sprememb navodil ali drugih utemeljenih razlogov dolo¢i
drugacen rok, mora izbrani prijavitelj upostevati rok, ki ga sporoci sklad.

12.8 Usklajenost podatkov in popravki
Podatki v porocilih morajo biti usklajeni z:

- 715;

- evidenco projektnih partnerjev;

- evidenco nacrtovanih izvedb usposabljanj;
- evidenco izvedenih usposabljanj;

- evidenco udelezencev;

- evidenco neposrednih ucinkov;

- finanénim nacrtom;

- drugimi dokazili projekta.

Ce izbrani prijavitelj ugotovi napako ali neskladje v ze oddanem porocilu, mora o tem obvestiti sklad
in predloziti popravek oziroma pojasnilo.

Popravki morajo biti jasno oznaceni, obrazloZeni in izvedeni tako, da je ohranjena revizijska sled.
13 Informiranje in komuniciranje

Izbrani prijavitelj mora izvajati aktivnosti informiranja, komuniciranja, prepoznavnosti in preglednosti
podpore iz sredstev evropske kohezijske politike skladno z javnim razpisom, pogodbo, temi navodili
in veljavnimi navodili OU.

13.1 Namen informiranja in komuniciranja

Aktivnosti informiranja in komuniciranja so namenjene obves¢anju projektnih partnerjev, zaposlenih,
strokovne in SirSe javnosti o projektu KOC, njegovih ciljih, aktivnostih, rezultatih ter podpori iz
sredstev evropske kohezijske politike.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da so aktivnosti informiranja in komuniciranja skladne z javnim
razpisom, pogodbo o sofinanciranju, potrjeno prijavo, veljavnimi navodili OU za komuniciranje ter
temi navodili.

13.2 Odgovornost izbranega prijavitelja
Izbrani prijavitelj je odgovoren, da pravila informiranja in komuniciranja upostevajo vsi projektni
partneriji.

Izbrani prijavitelj mora partnerje pravocasno seznaniti z veljavnimi pravili oznacevanja in preveriti, da
so gradiva, objave, dogodki in druge komunikacijske aktivnosti ustrezno oznaceni.

Pred objavo ali uporabo komunikacijskega gradiva mora izbrani prijavitelj preveriti, ali uporablja
veljavno razlic¢ico navodil OU, predlog in graficnih elementov.

13.3 Kaj mora biti ustrezno oznaceno
Pravila informiranja in komuniciranja se uporabljajo zlasti pri:
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- spletnih straneh in podstraneh projekta;

- objavah na druzbenih omrezjih;

- vabilih, programih, predstavitvah in drugih gradivih;

- dogodkih, delavnicah, konferencah in usposabljanjih;

- promaocijskih in informativnih materialih;

- fotografijah, videih in drugih avdiovizualnih vsebinah;

- sporocilih za javnost in medijskih objavah;

- drugih dokumentih in aktivnostih, pri katerih je treba prikazati podporo evropske kohezijske
politike.

Oznacevanje mora biti izvedeno na nacin, ki je primeren vrsti gradiva ali aktivnosti in skladen z
veljavnimi navodili OU.

13.4 Spletna stran oziroma spletna predstavitev KOC

Ce je spletna stran oziroma spletna predstavitev posameznega KOC predvidena v potrjeni prijavi ali
zahtevana z javnim razpisom, mora izbrani prijavitelj zagotoviti njeno vzpostavitev, redno
posodabljanje in dostopnost.

Spletna predstavitev mora vsebovati najman;:

- naziv KOC in kratek opis projekta;

- namen in cilje projekta;

- podatke o projektnem partnerstvu;

- informacije o klju¢nih aktivnostih in rezultatih;

- navedbo podpore iz sredstev evropske kohezijske politike;
- zahtevane graficne elemente in oznacbe;

- kontaktne podatke za dodatne informacije.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da so informacije na spletni strani aktualne in skladne z dejanskim
izvajanjem projekta.

13.5 Dokazila o izvedenih aktivnostih
Izbrani prijavitelj mora za vsako aktivnost informiranja in komuniciranja hraniti dokazila, ki
omogocajo preverjanje njene izvedbe, vsebine, povezave s projektom in ustreznega oznacevanja.

Kot dokazila se lahko uporabijo zlasti:

Aktivnost Primeri dokazil

Spletna objava Povezava in posnetek zaslona, ali izpis internetne strani

Objava na druzbenem omrezju | posnetek zaslona, povezava, datum objave

Dogodek ali delavnica vabilo, program, fotografije, lista prisotnosti, predstavitev
Tiskano ali digitalno gradivo koncna verzija gradiva, fotografija ali vzorec

Medijska objava povezava, posnetek zaslona, kopija ali izpis objave
Promocijski material fotografija, vzorec, specifikacija oziroma drugo dokazilo
Druga aktivnost drugo dokazilo, ki omogoca enako stopnjo preverljivosti

Dokazila morajo biti dovolj jasna, da je mogoce preveriti tudi uporabo zahtevanih oznacb in navedbo
sofinanciranja.
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13.6 Uveljavljanje stroskov informiranja in komuniciranja
Stroski informiranja in komuniciranja se uveljavljajo v ZzS-IK kot dejanski stroski.

evee

30.000,00 EUR.
Strosek je upravicen, Ce:

- je aktivnost predvidena v potrjeni prijavi oziroma je potrebna za izvajanje projekta;
- je neposredno povezana s projektom;

- jeizvedena skladno z veljavnimi pravili informiranja in komuniciranja;

- jeizvajalecizbran skladno s poglaviem 7 teh navodil, kadar je to relevantno;

- je stroSek ustrezno dokumentiran in placan;

- stroSek ni Ze krit iz 15 % pavsala ali drugega javnega vira.

Pri ZzS-IK mora izbrani prijavitelj predloziti najman;j:

- izpolnjen in podpisan obrazec ZzS-IK;

- racun oziroma drugo verodostojno knjigovodsko listino;

- dokazilo o placilu;

- dokazila o narocilu oziroma izboru izvajalca, kadar je relevantno;
- dokazila o izvedbi aktivnosti;

- dokazila o ustreznem oznacevanju;

- druga pojasnila ali dokazila, kadar jih zahteva sklad.

13.7 Napake pri oznacevanju
Ce izbrani prijavitelj ali projektni partner ugotovi, da gradivo, objava, dogodek ali druga aktivnost ni
bila ustrezno oznacena, mora napako odpraviti takoj, ko je to mogoce.

Izbrani prijavitelj mora hraniti dokazilo o odpravi napake.

Ce napake ni mogoce odpraviti ali ¢e aktivnost ni bila izvedena skladno z veljavnimi pravili
informiranja in komuniciranja, lahko sklad zahteva dodatna pojasnila, doloci korektivni ukrep oziroma
stroSek delno ali v celoti zavrne.

13.8 Porocanje o aktivnostih informiranja in komuniciranja

Izbrani prijavitelj o izvedenih aktivnostih informiranja in komuniciranja poro¢a v mesecnih, polletnih,
letnih in konénih porocilih.

Porocani podatki morajo biti usklajeni z ZzS-IK, dokazili o izvedbi, racuni, dokazili o placilu in potrjeno
prijavo.

Izbrani prijavitelj mora v porocilih jasno navesti:

- katera aktivnost je bila izvedena;

- kdaj je bila izvedena;

- komu je bila namenjena;

- kateri rezultat je bil dosezen;
- kje se hranijo dokazila o izvedbi in ustreznem oznacevanju.
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14 Spremembe projekta

14.1 Splosno
Projekt se izvaja skladno s potrjeno prijavo, pogodbo o sofinanciranju, finanénim nacrtom, akcijskim
nacrtom usposabljanj in kazalnikov, partnerskim sporazumom ter temi navodili.

Ce izbrani prijavitelj ugotovi, da projekta ne bo mogoce izvesti tako, kot je bilo na¢rtovano, mora o
tem pravocasno obvestiti sklad.

Sprememba ne sme:

- spremeniti namena ali ciljev projekta;

- poslabsati kakovosti projekta;

- ogroziti doseganja kazalnikov ali neposrednih ucinkov;

- vplivati na odloditev o izboru projekta;

- povzrociti neskladnosti z javnim razpisom, pogodbo o sofinanciranju ali pravili drzavnih pomoci;
- povecati najvisjega zneska sofinanciranja;

- povzrociti neupravicenosti stroSkov.

14.2 Spremembe, ki jih mora izbrani prijavitelj sporociti skladu
Izbrani prijavitelj mora sklad obvestiti o spremembah, ki ne vplivajo bistveno na vsebino, cilje,
kazalnike, financ¢ni nacrt ali nacin izvajanja projekta.

Med take spremembe sodijo zlasti:

- sprememba kontaktne osebe;

- sprememba kontaktnih podatkov;

- manjsa sprememba casovnice posamezne aktivnosti;

- sprememba termina usposabljanja;

- sprememba izvajalca usposabljanja, ¢e je izbor izveden skladno s temi navodili;
- druga manjsa sprememba, ki ne vpliva na pogodbeno dogovorjene obveznosti.

Izbrani prijavitelj mora spremembo sporociti takoj, ko zanjo izve, in jo ustrezno evidentirati v
projektni dokumentaciji.

Ce je bil izvajalec naveden v potrjeni prijavi kot pomemben element kakovosti projekta ali je vplival
na ocenjevanje, mora izbrani prijavitelj pred spremembo pridobiti soglasje sklada.

14.2.1 Hiter pregled ravnanja ob spremembah

Vrsta spremembe | Alije potrebna predhodna Ravnanje izbranega prijavitelja
pisna odobritev sklada?

Sprememba Da Pred izvedbo spremembe mora izbrani

projektnega prijavitelj skladu poslati obrazlozen predlog

partnerstva spremembe in pridobiti pisno odobritev.

Sprememba Da, kadar sprememba Predlog mora biti utemeljen. Sprememba ne

finan¢nega nacrta vpliva na razporeditev sme preseci najvisjih zneskov stroskovnih
sredstev, stroskovne kategorij, povecati skupnega zneska
kategorije ali druge sofinanciranja ali vplivati na odlocitev o
potrjene financne podatke izboru.
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Sprememba

Praviloma ne, Ce gre za

Sprememba mora ostati skladna s cilji

usposabljanj manjso spremembo, ki ne projekta, podrodji S5, pogoji glede najmanj 12
vpliva na cilje, kazalnike, pedagoskih ur, vsebinskimi omejitvami in
financni nacrt ali odlocitev akcijskim nacrtom. Pomembnejse
o izboru spremembe je treba predhodno poslati

skladu v odobritev.

Sprememba Da Izbrani prijavitelj mora predlozZiti obrazlozen

kazalnikov ali predlog in pojasniti vpliv na minimalne ciljne

neposrednih vrednosti, pogodbo o sofinanciranju in
ucinkov odlocitev o izboru.

Sprememba Odvisno od vpliva Manjsa sprememba termina posamezne

casovnice spremembe aktivnosti se sporoci skladu. Sprememba, ki

vpliva na izvedljivost projekta, obdobje
upravicenosti, kazalnike ali druge pogodbene
obveznosti, zahteva predhodno pisno
odobritev.

Sprememba oseb v
projektni pisarni

Da oziroma skladno s pogoji
iz poglavja 5

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti stabilno
delovanje projektne pisarne, dopustne
obsege zaposlitve ali razporeditve ter
predloZiti zahtevana dokazila za novo osebo.

Sprememba Ne Spremembo je treba skladu sporoditi takoj, ko
kontaktne osebe ali nastane.

kontaktnih

podatkov

Sprememba Ne, ¢e ne vpliva na bistvene | Izbrani prijavitelj mora spremembo takoj
nacrtovane izvedbe | elemente projekta posodobiti v Evidenci nacrtovanih izvedb
usposabljanja usposabljanj.

14.3 Spremembe, za katere je potrebno predhodno pisno soglasje sklada

Izbrani prijavitelj mora pred izvedbo spremembe pridobiti pisno soglasje sklada, kadar sprememba
vpliva ali bi lahko vplivala na:
projektno partnerstvo;

financni nacrt;

cilje, kazalnike ali neposredne ucinke;
akcijski nacrt usposabljanj in kazalnikov;

¢asovnico projekta;

obseg ali vsebino klju¢nih aktivnosti;
strukturo projektne pisarne;
razporeditev oseb v projektni pisarni;
pravila drzavnih pomoci ali pomoc¢i po pravilu de minimis;

druge pomembne elemente potrjene prijave ali pogodbe o sofinanciranju.

Izbrani prijavitelj spremembe ne sme izvesti, dokler ne prejme pisnega soglasja sklada.
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Stroski, ki nastanejo zaradi spremembe pred njeno odobritvijo, so lahko neupraviceni.

14.4 Predlog spremembe
Predlog spremembe mora biti jasen, obrazloZen in podprt z ustreznimi dokazili.

Predlog mora vsebovati najmanij:
- opis predlagane spremembe;
- razlog za spremembo;
- datum, od katerega naj bi sprememba veljala;
- oceno vpliva na cilje, kazalnike, neposredne ucinke, aktivnosti, partnerstvo in finan¢ni nacrt;
- oceno vpliva na pravila drzavnih pomoci, kadar je relevantno;
- predlog ukrepov za zagotovitev nemotenega izvajanja projekta;
- posodobljene dokumente, kadar je to potrebno;
- druga dokazila ali pojasnila, ki jih zahteva sklad.

Ce predlog spremembe ni dovolj pojasnjen ali dokumentiran, lahko sklad zahteva dopolnitev.

14.5 Spremembe projektnega partnerstva
Spremembe projektnega partnerstva se obravnavajo skladno s poglavjem 4 teh navodil.

Izstop, vkljucitev ali zamenjava MSP partnerja je dopustna le po predhodni pisni potrditvi sklada.

Izbrani prijavitelj mora ob spremembi partnerstva zagotoviti:
- da projekt Se naprej izpolnjuje minimalni prag 15 MSP;
- da novi MSP partner izpolnjuje pogoje javnega razpisa;
- da sprememba ne vpliva na odlocitev o izboru;
- da so ustrezno urejeni partnerski sporazum, finan¢ne obveznosti in razdelitev nalog;
- daje dopolnjena analiza gospodarskih kazalnikov;
- daso ustrezno posodobljene evidence partnerjev in kazalnikov.

14.6 Spremembe oseb v projektni pisarni
Spremembe oseb v projektni pisarni se obravnavajo skladno s poglavjem 5 teh navodil.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti stabilno in ucinkovito delovanje projektne pisarne ter spostovati
dopustne oblike zaposlitve oziroma razporeditve oseb.

Ob vkljucitvi nove osebe mora izbrani prijavitelj predloZiti dokazila, ki so zahtevana pri prvem
uveljavljanju SE E.

evee

Sprememba oseb ne sme povzrociti preseganja dopustnega obsega 2,00 EPDC, preseganja najvisjih
zneskov ali uveljavljanja SE E za posamezno osebo za ve¢ kot 20 mesecev.

14.7 Spremembe financnega nacrta
Spremembe financnega nacrta so dopustne le, ¢e so skladne z javnim razpisom, pogodbo o
sofinanciranju in pravili upravi¢enosti stroskov.

Izbrani prijavitelj ne sme preseci najvisjega zneska posamezne stroskovne kategorije ali skupnega
zneska sofinanciranja.

Prenos sredstev med stroskovnimi kategorijami je dopusten le po predhodni pisni potrditvi sklada,
kadar tak prenos dopuscajo javni razpis, pogodba o sofinanciranju in druga veljavna pravila.
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14.8 Spremembe usposabljanj
Izbrani prijavitelj lahko prilagodi termine, izvajalce ali posamezne vsebine usposabljanj, ce
sprememba:

- ostaja skladna s cilji projekta;

- je povezana s podrocji S5;

- ne zmanjsuje kakovosti ali obsega usposabljanja;

- ne ogroza doseganja kazalnikov in vsebinskih delezev;

- je skladna z akcijskim nacrtom usposabljanj in kazalnikov;

- je ustrezno evidentirana in dokumentirana.

Ce sprememba bistveno vpliva na akcijski naért, cilje, kazalnike ali finan¢ni naért, mora izbrani
prijavitelj pred izvedbo pridobiti pisno soglasje sklada.

Spremembe nacrtovanih izvedb usposabljanj mora izbrani prijavitelj takoj posodobiti tudi v Evidenci
nacrtovanih izvedb usposabljan;j.

14.9 Nedopustne spremembe
Nedopustne so zlasti spremembe, ki:

- spreminjajo namen ali bistvene cilje projekta;

- zmanjsujejo minimalne ciljne vrednosti;

- povzrocijo, da projekt ne izpolnjuje pogojev javnega razpisa;

- bilahko vplivale na odloditev o izboru projekta;

- pomenijo obid pravil javnega razpisa, drzavnih pomodi, javnega narocanja ali drugih veljavnih
pravil;

eviee

- seizvajajo za nazaj brez predhodne odobritve, kadar je ta zahtevana.

14.10 Evidenca sprememb
Izbrani prijavitelj mora voditi evidenco vseh pomembnih sprememb projekta.

Evidenca mora vsebovati najmanij:

- datum spremembe oziroma predloga spremembe;

- opis spremembe;

- razlog za spremembo;

- vpliv na projekt;

- podatek, ali je bilo potrebno soglasje sklada;

- datum in vsebino odloditve sklada;

- datum zacetka veljavnosti spremembe;

- povezavo na ustrezna dokazila in posodobljene dokumente.

Vsa dokumentacija o spremembah mora biti urejena tako, da omogoca jasno revizijsko sled.
15 Nepravilnosti, vracila in financni popravki
15.1 Kaj je nepravilnost

Nepravilnost je ravnanje, opustitev, napaka ali neskladnost, zaradi katere so bila ali bi lahko bila
sredstva projekta porabljena neupravi¢eno, nepravilno ali v nasprotju z veljavnimi pravili.
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Nepravilnost lahko nastane pri izbranem prijavitelju, projektnem partnerju, zunanjem izvajalcu ali
drugi osebi, ki sodeluje pri izvajanju projekta.

Kot nepravilnost ali sum nepravilnosti se lahko Steje zlasti:

- uveljavljanje neupravicenega stroska;

- dvojno financiranje istega stroska;

- uveljavljanje stroska brez ustreznih dokazil;

- nepravilnosti pri izboru zunanjega izvajalca;

- nasprotje interesov ali povezanost izvajalca;

- neresnicni, nepravilni ali nepopolni podatki;

- nepravilno Stetje udeleZzencev v kazalnik rezultata RCR9S;

- strosek, ki ni povezan s projektom;

- strosek, ki ni bil dejansko plac¢an;

- nepravilnost pri drzavnih pomoceh ali pomodi po pravilu de minimis;
- nepravilno oznacevanje aktivnosti informiranja in komuniciranja;

- neskladnost med ZzS, evidencami, porocili in dokazili;

- druga krsitev javnega razpisa, pogodbe o sofinanciranju, teh navodil ali veljavnih predpisov.

15.2 Obveznost takojSnjega obvescanja

Izbrani prijavitelj mora sklad takoj obvestiti o ugotovljeni nepravilnosti, sumu nepravilnosti ali
okoliscini, ki bi lahko vplivala na upravi¢enost stroska, doseganje kazalnikov ali pravilno izvajanje
projekta.

Izbrani prijavitelj ne sme ¢akati na oddajo naslednjega ZzS ali rednega porocila.

Projektni partnerji morajo o nepravilnosti ali sumu nepravilnosti takoj obvestiti izbranega prijavitelja.
Izbrani prijavitelj je odgovoren, da informacijo pravo¢asno posreduje skladu.

Ce izbrani prijavitelj ni prepri¢an, ali dolo¢eno ravnanje predstavlja nepravilnost, mora o tem
obvestiti sklad in zaprositi za usmeritev.

15.3 Vsebina obvestila
Obvestilo o nepravilnosti ali sumu nepravilnosti mora vsebovati najman;:

- opis dogodka ali ugotovljene neskladnosti;

- datum ugotovitve;

- podatek, na kateri projekt, partnerja, aktivnost, strosek ali ZzS se nanasa;
- ocenjeni financni vpliv, e ga je mogoce doloiti;

- opis Ze izvedenih ukrepov;

- predlog nadaljnjih ukrepov;

- podatke o dokumentih in dokazilih, povezanih z nepravilnostjo;

- kontaktno osebo za dodatna pojasnila.

Izbrani prijavitelj mora obvestilo dopolniti, ¢e naknadno pridobi nove pomembne informacije.

15.4 Ravnanje izbranega prijavitelja
Ko izbrani prijavitelj ugotovi nepravilnost ali sum nepravilnosti, mora:

- preprediti nadaljnje nastajanje neupravicenih stroskov;
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- zavarovati in ohraniti vso povezano dokumentacijo;

- preveriti, ali nepravilnost vpliva tudi na druge stroske, aktivnosti ali partnerje;
- po potrebi zacasno ustaviti vklju¢evanje spornega stroska v ZzS;

- sodelovati s skladom pri razjasnitvi okolis¢in;

- izvesti ukrepe, ki jih doloci sklad;

- zagotoviti jasno revizijsko sled vseh ugotovitev, pojasnil in ukrepov.

Izbrani prijavitelj ne sme samovoljno spreminjati ali odstranjevati dokazil, ki so povezana z
nepravilnostjo.

15.5 Vracila sredstev in financni popravki
Ce sklad ugotovi, da strogek ni upravi¢en ali da so bila sredstva izpla¢ana neupravi¢eno, lahko:

- stroSek delno ali v celoti zavrne;

- zniza znesek ZzS;

- zahteva vracilo Ze izplacanih sredstev;

- doloci financni popravek;

- izvede druge ukrepe skladno s pogodbo o sofinanciranju in veljavnimi pravili.

Izbrani prijavitelj mora sredstva vrniti v roku in na nacin, ki ga dolodi sklad.

Ce se nepravilnost nanasa na strosek projektnega partnerja, je izbrani prijavitelj $e vedno odgovoren
za vracilo sredstev skladu. Razmerje med izbranim prijaviteljem in projektnim partnerjem se ureja
skladno s partnerskim sporazumom.

15.6 Dokumentiranje zaznanih nepravilnosti in ukrepov
Izbrani prijavitelj mora hraniti vso dokumentacijo, povezano z ugotovljeno nepravilnostjo, sumom
nepravilnosti, vracilom sredstev ali finanénim popravkom.

Dokumentacija mora omogocati preverjanje najmanj:

- kaj je bilo ugotovljeno;

- kdaj je bila nepravilnost ali sum nepravilnosti ugotovljen;

- na kateri stroSek, aktivnost, partnerja ali ZzS se nanasa;

- kdaj je bil sklad obvescen;

- kateri ukrepi so bili izvedeni;

- kaksna je bila odlocitev sklada;

- alije bilo izvedeno vracilo sredstev, kadar je bilo zahtevano.

Izbrani prijavitelj mora dokumentacijo hraniti tako, da omogoca jasno revizijsko sled.

15.7 Preprecevanje nepravilnosti
Izbrani prijavitelj mora vzpostaviti notranje postopke, s katerimi zmanjsuje tveganje za nepravilnosti.

Pred oddajo ZzS mora preveriti zlasti:

- alije stroSek upravicen in povezan s projektom;
- alije stroSek pravilno razvrscen;

- alije bil izvajalec pravilno izbran;

- alije strosek placan;

- ali so priloZzena ustrezna dokazila;
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- aliisti stroSek ni uveljavljen veckrat;

- ali so podatki v ZzS, evidencah, porocilih in dokazilih medsebojno usklajeni;

- ali so upostevana pravila drzavnih pomodi, informiranja in komuniciranja ter druga veljavna
pravila.

16 Nadzor in preverjanje izvajanja projekta

16.1 Namen nadzora in preverjanja

Sklad, PT, OU, revizijski organi in drugi pristojni organi lahko preverjajo, ali se projekt izvaja skladno z
javnim razpisom, pogodbo o sofinanciranju, potrjeno prijavo, temi navodili in drugimi veljavnimi
pravili.

Preverjanje se lahko nanasa na:

- izvedene aktivnosti;

- projektno partnerstvo;

- projektno pisarno;

- usposabljanja in udelezence;

- kazalnike in neposredne ucinke;

- stroske in dokazila;

- izbor zunanjih izvajalcev;

- aktivnosti informiranja in komuniciranja;

- drzavne pomoci oziroma pomoc po pravilu de minimis;

- revizijsko sled, hrambo dokumentacije in druge pogodbene obveznosti.

16.2 Vrste preverjanj
Preverjanja se lahko izvajajo zlasti kot:

- administrativni pregled ZzS, porocil, evidenc in dokazil;

- preverjanje na kraju samem;

- kontrola izvedbe posameznega usposabljanja;

- pregled dokumentacije pri izbranem prijavitelju ali projektnem partneriju;
- revizija;

- drugo preverjanje, ki ga izvede pristojni organ.

Preverjanje je lahko napovedano ali nenapovedano, kadar to dopuscajo veljavna pravila.

16.3 Obveznosti izbranega prijavitelja
Izbrani prijavitelj mora omogociti izvedbo preverjanja in zagotoviti dostop do vseh podatkov,
prostorov, oseb, dokumentov in dokazil, ki so povezani s projektom.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da enako ravnajo tudi projektni partnerji in zunaniji izvajalci, kadar
je to potrebno za preverjanje projekta.

Na zahtevo sklada ali drugega pristojnega organa mora izbrani prijavitelj:

- predloZiti zahtevano dokumentacijo;

- zagotoviti dodatna pojasnila;

- omogociti vpogled v evidence in racunovodske podatke;
- omogociti stik z osebami, ki sodelujejo pri projektu;
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- omogociti pregled prostorov, opreme ali drugih elementov projekta;
- sodelovati pri razjasnitvi ugotovitev;
- izvesti zahtevane ukrepe.

16.4 Preverjanje izvedbe usposabljan;j
Sklad, PT ali drug pristojni organ lahko izbere posamezno usposabljanje za kontrolo ali preverjanje.

Pri preverjanju se lahko preveri zlasti:

- ali se usposabljanje izvaja na prijavljeni lokaciji in ob prijavljenem ¢asu;

- alije vsebina skladna z nacrtovano vsebino;

- alijeizvajalec ustrezen;

- ali so prisotni prijavljeni udelezenci;

- alije nacin izvedbe skladen s podatki v Evidenci naértovanih izvedb usposabljanj;
- ali se vodi ustrezna evidenca udeleZbe;

- ali so izpolnjeni drugi pogoiji iz javnega razpisa in teh navodil.

Vnos usposabljanja v Evidenco nacrtovanih izvedb usposabljanj ne pomeni, da bo usposabljanje
preverjeno ali potrjeno.

16.5 Ugotovitve in ukrepi
Ce se pri preverjanju ugotovijo napake, pomanjkljivosti ali nepravilnosti, lahko sklad oziroma drug
pristojni organ zahteva:

- dodatna pojasnila ali dokazila;

- odpravo pomanijkljivosti;

- popravek evidenc ali porocil;

- dopolnitev ZzS;

- zniZanje ali zavrnitev stroska;

- vraCilo sredstev;

- finan¢ni popravek;

- druge ukrepe skladno z veljavnimi pravili.

Izbrani prijavitelj mora zahtevane ukrepe izvesti v dolo¢enem roku in o izvedbi predloziti ustrezna
dokazila.

17 Revizijska sled, lo€eno racunovodstvo in hramba dokumentacije

17.1 Revizijska sled
Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da je mogoce za vsako pomembno aktivnost, strosek, odlocitev ali
spremembo projekta ugotoviti:

- kdo je nekaj pripravil, izvedel, preveril ali potrdil;
- kaj je bilo narejeno;

- kdaj je bilo narejeno;

- kje se dokumentacija hrani;

- zakaj je bila odlocitev sprejeta;

- katera dokazila jo podpirajo.

Dokumentacija mora omogocati povezavo med:
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- potrjeno prijavo;

- pogodbo o sofinanciranju;
- izvedeno aktivnostjo;

- projektnim partnerjem;

- izvajalcem;

- stroskom;

- racunom in placilom;

- 715

- evidenco;

- porocilom;

- kazalnikom ali neposrednim ucinkom.

Ce povezave med dokumenti ni mogoce jasno preveriti, lahko sklad zahteva dodatna pojasnila ali
dokazila.

17.2 Loceno racunovodstvo
Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo za projekt voditi lo¢eno racunovodsko spremljanje

oziroma uporabljati ustrezno racunovodsko kodo, stroskovno mesto ali drugo primerljivo oznako.

Iz ra¢unovodskih evidenc mora biti mogoce preveriti najman;j:

- kateri stroski se nanasajo na projekt;

- pri katerem partnerju je strosek nastal;

- v kateri stroskovni kategoriji je strosek uveljavljen;
- kdaj je bil strosek placan;

- vkaterem ZzS je bil strosek uveljavljen;

- alije bil strosek financiran tudi iz drugega vira.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da projektni partnerji vodijo podatke na enak nacin in jih na
zahtevo predlozijo skladu.

17.3 Hramba dokumentacije

Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo hraniti vso dokumentacijo, povezano s projektom,
najmanj do roka, dolo¢enega v pogodbi o sofinanciranju oziroma do roka, ki ga naknadno sporoci
sklad.

Ce za posamezno vrsto dokumentacije velja dalj$i rok hrambe, se uporablja daljsi rok.
Dokumentacija se hrani v izvirniku ali v drugi dovoljeni obliki, ki zagotavlja:

- Citljivost;

- celovitost;

- dostopnost;

- zaScito pred izgubo ali nepooblascenimi spremembami;
- moznost vpogleda pristojnih organov.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da se dokumentacija hrani tudi po zaklju¢ku projekta in po
morebitni spremembi zaposlenih ali odgovornih oseb.
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17.4 Elektronska dokumentacija
Elektronska dokumentacija mora biti shranjena tako, da je mogoce preveriti njeno vsebino, izvor,
datum nastanka in morebitne spremembe.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti:

- varno shranjevanje elektronskih dokumentov;

- ustrezne pravice dostopa;

- redno varnostno kopiranje, kadar je to potrebno;

- jasno poimenovanje datotek;

- ohranjanje konénih in podpisanih verzij dokumentov;
- dostopnost dokumentacije pristojnim organom.

Dokumenti se ne smejo hraniti samo v osebnih e-postnih predalih, na osebnih racunalnikih ali v
drugih lokacijah, do katerih projektna pisarna nima urejenega dostopa.

17.5 Poimenovanje in urejanje dokumentacije
Dokumentacija mora biti urejena pregledno in na nacin, ki omogoca hitro iskanje ter povezavo z
ustreznim ZzS, aktivnostjo, usposabljanjem, partnerjem ali stroSkom.

Izbrani prijavitelj mora uporabljati pravila poimenovanja datotek, doloéena v teh navodilih in drugih
navodilih sklada.

Generi¢na poimenovanja datotek, kot so »racun.pdf«, »dokazilo.pdf«, »scan.pdf«, »novo.xlsx« ali
podobno, niso ustrezna.

18 Varstvo osebnih podatkov, poslovne skrivnosti in informacije javnega znacaja

18.1 Varstvo osebnih podatkov

Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo osebne podatke obdelovati skladno z veljavnimi
predpisi o varstvu osebnih podatkov, zlasti Splosno uredbo o varstvu podatkov in zakonom, ki ureja
varstvo osebnih podatkov.

Osebni podatki se smejo zbirati in obdelovati le za doloéene, izrecne in zakonite namene ter samo v
obsegu, ki je potreben za:

- izvajanje projekta;

- preverjanje izvedbe usposabljanj;

- dokazovanje upravi¢enosti stroskov;

- spremljanje udeleZencev, kazalnikov in neposrednih ucinkov;

- preprecevanje dvojnega Stetja oseb v kazalniku rezultata RCR98;

- pripravo in pregled zahtevkov za sofinanciranje in porocil;

- izvajanje pogodbe o sofinanciranju;

- izvajanje kontrol, nadzora in revizij;

- zagotavljanje revizijske sledi in izpolnjevanje drugih obveznosti projekta.

Za vsak namen obdelave mora biti dolo¢ena ustrezna pravna podlaga. Privolitev posameznika se
uporablja le, kadar je glede na namen obdelave primerna, prostovoljna in jo je mogoce preklicati, ne
da bi to vplivalo na sodelovanje posameznika v projektu ali uveljavljanje pravic iz projekta.
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Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo posameznikom pred zacetkom obdelave zagotoviti
jasne in razumljive informacije o obdelavi njihovih osebnih podatkov, vkljuéno z informacijami o
upravljavcu, namenih in pravnih podlagah obdelave, vrstah podatkov, uporabnikih podatkov, rokih
hrambe ter pravicah posameznika.

18.2 Podatki o udelezencih usposabljanj

Za namen dokazovanja izvedbe usposabljanj, spremljanja kazalnika rezultata RCR98 in preprecevanja
dvojnega Stetja se vodijo najmanj naslednji podatki:

- imein priimek udeleZenca;

- interna oznaka udeleZenca;

- naziv MSP projektnega partnerja oziroma delodajalca;

- oznaka in naziv usposabljanja;

- datum oziroma obdobje izvedbe;

- podatek o udelezbi;

- podatek o uspesnem zaklju¢ku usposabljanja;

- podatek o izdanem potrdilu;

- podatek, ali se oseba prvic Steje v kazalnik rezultata RCR98.

Interna oznaka udelezenca ne sme vsebovati EMSO, davéne $tevilke ali druge uradne osebne
identifikacijske Stevilke.

Za centralno preprecevanje dvojnega $tetja sklad uporablja ime in priimek udeleZenca. Ce se pojavita
dve ali vec oseb z enakim imenom in priimkom oziroma druga nejasnost, sklad od izbranega
prijavitelja zahteva pojasnilo. Izbrani prijavitelj po potrebi pridobi dodatno pojasnilo od projektnega
partnerja.

Dodatni osebni podatki se smejo zahtevati ali posredovati samo, ¢e so potrebni za razresitev
konkretne nejasnosti, preverjanje upravicenosti ali izvedbo nadzora in e za njihovo obdelavo obstaja
ustrezna pravna podlaga.

18.3 Preverjanje zaposlitve pri MSP projektnem partnerju
Projektni partner je odgovoren za pravilnost podatka, da je bil udeleZzenec v ¢asu vkljucitve v
usposabljanje zaposlen pri tem projektnem partnerju.

Izbrani prijavitelj pravilnost tega podatka preveri na podlagi podatkov in izjav projektnega partnerja
ter drugih dokazil, doloc¢enih s temi navodili.

Sklad lahko ob utemeljenem dvomu, neskladju podatkov, kontroli ali nadzoru zahteva dodatno
dokazilo o zaposlitvi. Dodatno dokazilo mora vsebovati samo podatke, ki so potrebni za konkretno
preverjanje.

18.4 Dostop, posredovanje in varnost osebnih podatkov
Dostop do osebnih podatkov imajo samo osebe, ki jih potrebujejo za izvajanje svojih nalog. Izbrani
prijavitelj mora zagotoviti:

- omejen in nadzorovan dostop do osebnih podatkov;

- varno posredovanje osebnih podatkov;

- zaScito podatkov pred izgubo, zlorabo ali nepooblasc¢en dostop;
- ustrezno hrambo dokumentacije;

- redno preverjanje upravi¢enosti dostopov;
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- odstranitev dostopov osebam, ki podatkov ne potrebujejo vec;
- ustrezno varnostno kopiranje in hrambo elektronske dokumentacije.

Osebni podatki se ne smejo posiljati po nezascitenih kanalih ali posredovati osebam, ki do njih niso
upravic¢ene. lzbrani prijavitelj mora pri posredovanju podatkov skladu uporabljati nacin in obliko, ki ju
doloci sklad. Kadar namen omogoca uporabo interne oznake udeleZenca ali agregiranih podatkov, se
osebni podatki ne posredujejo v SirSem obsegu.

18.5 Hramba in izbris osebnih podatkov

Osebni podatki in dokumentacija, ki jih vsebuje, se hranijo toliko ¢asa, kot je potrebno za namen
obdelave, izvajanje pogodbe o sofinanciranju, dokazovanje upravi¢enosti stroskov, spremljanje
kazalnikov, izvajanje kontrol in revizij ter izpolnjevanje obveznih rokov hrambe.

Ce za posamezno vrsto dokumentacije velja ve¢ rokov hrambe, se uporablja daljsi rok. Po izteku roka
se osebni podatki izbriSejo, anonimizirajo ali se z dokumentacijo ravna skladno s predpisi, ki urejajo
arhivsko in dokumentarno gradivo. O kon¢nem datumu hrambe dokumentacije sklad obvesti izbrane
prijavitelje.

18.6 Interna oznaka udeleZenca

Za spremljanje udeleZzencev se uporablja interna oznaka udelezenca, doloéena v poglavju 10 teh
navodil. Interna oznaka ne sme vsebovati EMSO, davéne Stevilke ali druge uradne osebne
identifikacijske Stevilke. Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da se interna oznaka uporablja dosledno in
da ne povzroca nepotrebnega Sirjenja osebnih podatkov.

18.7 Poslovne skrivnosti
Ce dokumentacija vsebuje poslovno skrivnost, mora izbrani prijavitelj oziroma projektni partner to
jasno oznaditi in pojasniti podlago za taksno oznacitev.

Oznacitev dokumenta kot poslovne skrivnosti ne sme prepreciti pregleda dokumentacije s strani
sklada, PT, OU, revizijskih organov ali drugih pristojnih organov.

Za poslovno skrivnost ni mogoce oznaciti podatkov, ki so po veljavnih predpisih javni ali morajo biti
razkriti zaradi izvajanja projekta, nadzora ali poroc¢anja.

18.8 Informacije javnega znacaja
Dokumenti in podatki, povezani s projektom, so lahko predmet postopkov po predpisih, ki urejajo
dostop do informacij javnega znacaja.

Sama oznacitev dokumenta ali podatka kot poslovne skrivnosti ne pomeni, da bo dostop do njega
avtomati¢no zavrnjen. O zahtevi za dostop odloci sklad skladno z veljavnimi predpisi ter ob
upostevanju varstva osebnih podatkov, poslovnih skrivnosti in drugih zakonskih izjem.

Izbrani prijavitelj in projektni partnerji soglasajo z objavo podatkov o prejemnikih sredstev in visini
dodeljenih sredstev v obsegu, ki ga dolocajo veljavni predpisi in javni razpis.

18.9 Krsitev varstva osebnih podatkov

Ce izbrani prijavitelj ali projektni partner ugotovi izgubo, nepoobla$¢en dostop, napacno
posredovanje ali drugo krsitev varstva osebnih podatkov, mora takoj ukrepati skladno z veljavnimi
predpisi in po potrebi obvestiti sklad.
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Projektni partner o krsitvi, ki je povezana z izvajanjem projekta ali lahko vpliva na podatke,
posredovane izbranemu prijavitelju ali skladu, nemudoma obvesti izbranega prijavitelja. Izbrani
prijavitelj o krsitvi nemudoma obvesti sklad, kadar krsitev vpliva ali bi lahko vplivala na izvajanje
projekta, podatke, posredovane skladu, ali izpolnjevanje pogodbenih obveznosti.

Izbrani prijavitelj in projektni partnerji morajo hraniti dokumentacijo o ugotovljeni krsitvi, njenih
posledicah in izvedenih ukrepih.

19 Priloge in obrazci za izvajanje

Izbrani prijavitelj mora uporabljati veljavne obrazce, evidence in navodila, ki jih doloci sklad.

Obrazci in evidence so namenjeni enotnemu spremljanju izvajanja projekta, pripravi ZzS, porocanju,

preverjanju kazalnikov in zagotavljanju revizijske sledi.

Med klju¢ne obrazce in evidence sodijo zlasti:

Obrazec oziroma evidenca

Namen

Z2S-PP Uveljavljanje SE E in 15 % pavsala za projektno pisarno.
Zz5-1K Uveljavljanje stroskov informiranja in komuniciranja.
Z25-USP Uveljavljanje stroskov usposabljanj.

Mesecno porocilo o
aktivnostih

Porocanje o izvajanju projekta v posameznem mesecu.

Navodila za oddajo ZzS za
izbrane prijavitelje

Podrobna pravila za pripravo in oddajo ZzS-PP, ZzS-IK in ZzS-USP.

Mesecno porocilo o delu
projektne pisarne

Dokazovanje opravljenega dela oseb, za katere se uveljavlja SE E.

Evidenca nacrtovanih
izvedb usposabljanj

Sprotna napoved nacrtovanih izvedb, terminov, lokacij, izvajalcev in
sprememb ter podlaga za morebitno izbiro izvedbe za kontrolo.

Evidenca izvedenih
usposabljanj

Spremljanje dejansko izvedenih usposabljan;j.

Evidenca udeleZencev

Spremljanje udeleZencev in prvega Stetja v kazalnik RCR98.

Evidenca projektnih
partnerjev

Spremljanje partnerstva in kazalnika RCO101.

Evidenca neposrednih
ucinkov

Spremljanje poslovnih izboljSav, inovacij in zelene inovacije.

Analiza gospodarskih
kazalnikov

Spremljanje gospodarskih kazalnikov vseh vklju¢enih MSP.
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Potrdilo o zakljucku Dokazovanje uspesnega zakljucka usposabljanja.
usposabljanja oziroma
minimalne obvezne
sestavine potrdila

Polletno porocilo Kumulativno porocanje do prese¢nega datuma 30. 4.
Letno porocilo Kumulativno porocanje do presec¢nega datuma 30. 10.
Konc¢no porocilo Zakljucni pregled izvajanja projekta.

Drugi obrazci in navodila Dodatno spremljanje in dokazovanje izvajanja projekta.
sklada

Izbrani prijavitelj mora uporabljati zadnjo veljavno razli¢ico obrazca.

Ce sklad spremeni ali dopolni obrazec, mora izbrani prijavitelj od datuma, ki ga dolo¢i sklad,
uporabljati novo razlicico.

Sprememba obrazca ne sme spremeniti bistvenih pogojev javnega razpisa ali pogodbe o
sofinanciranju.

20 Koncne dolocbe

Ta navodila za¢nejo veljati z dnem objave oziroma z dnem, ki ga dolo¢i sklad.

Izbrani prijavitelj mora zagotoviti, da so z navodili seznanjeni vsi projektni partnerji in druge osebe, ki
sodelujejo pri izvajanju projekta.

Ce izbrani prijavitelj pri uporabi navodil ugotovi nejasnost ali okoli¢ino, ki v navodilih ni urejena,
mora pred izvedbo aktivnosti zaprositi sklad za usmeritev.

Sklad lahko navodila spremeni ali dopolni zaradi sprememb predpisov, navodil OU ali PT, ugotovitev
nadzornih organov ali potreb izvajanja projekta.

Spremembe in dopolnitve navodil se objavijo oziroma posredujejo izbranim prijaviteljem na nacin, ki
ga doloci sklad.

Dunajska cesta 20, 1000 Ljubljana 01 57 60 788 koc4.0@sklad-kadri.si



