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Posoški razvojni center, OE Ljudska univerza (v nadaljevanju: PRC OE LU) s temi pravili ureja enotna izhodišča 
in pravila za izdajanje raznih potrdil, in sicer: 
 

1. Udeležencem izobraževalnih programov, tečajev  in drugih usposabljanj, ki jih izvaja ali organizira 
PRC OE LU; 
 

2. Predavateljem, mentorjem, učiteljem ipd. v izobraževalnih programih, tečajih in drugih 
usposabljanjih (tako zunanjim strokovnim sodelavcem, kot zaposlenim na PRC) ter drugim zunanjim 
strokovnim sodelavcem, ki sodelujejo pri izpeljavi razvojnih projektov, ki jih izvaja ali organizira PRC 
OE LU; 

 
3. Prostovoljcem, ki opravljajo prostovoljno delo na PRC OE LU; 

 
4. Študentom, ki opravljajo praktično usposabljanje na PRC OE LU. 

 
5. Osebam, ki se vključijo v postopek vrednotenja formalno ali neformalno pridobljenega znanja.  

 
 
Pravila urejajo: 
• splošna pravila pri podeljevanju potrdil, 
• merila za podeljevanje potrdil, 
• vsebino in obliko potrdil, 
• način izdajanja in arhiviranja potrdil. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Spremenjena in dopolnjena pravila dne 23. 2. 2023 
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POTRDILA udeležencem izobraževalnih programov, tečajev in drugih 
usposabljanja, ki jih izvaja ali organizira PRC OE LU 

 
a) IZHODIŠČA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 

 
Za vse izobraževalne programe, tečaje in druga usposabljanja, ki jih izvaja ali organizira PRC OE LU, 
udeležencem izdajamo različna potrdila, s katerimi lahko ti izkazujejo udeležbo in pridobljeno znanje 
oziroma kompetence (neposredno organizirano izobraževalno delo). 
 
Udeležencem potrdila izdamo po dokončanem izobraževalnem programu, tečaju ali usposabljanju – 
praviloma v mesecu dni – če posameznik doseže vsa opredeljena merila za pridobitev potrdila, s katerimi so 
udeleženci na začetku usposabljanja seznanjeni. Potrdila se izdajo vsem, ki izpolnjujejo merila, ne da bi morali 
za to posebej zaprositi. 
 

b) MERILA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 
 
Merila za izdajanje potrdil so določena: 

a) s pravili, določenimi v posameznih projektih (npr. sofinanciranih s strani MIZŠ, MDDSZ, EU …), ki 
določajo uspešno dokončanje programov, tečajev in usposabljanj in so skladni z opredelitvijo Zakona 
o izobraževanju odraslih (ZIO) ter posameznega javnega razpisa ali 

b) s splošnimi pravili, ki jih določa PRC OE LU: 
merilo: prisotnost v programu vsaj v 80 odstotkih andragoških ur, ki je izkazana s podpisi na listah 
prisotnosti. 
V kolikor udeleženec programa izpolnjuje zgoraj zapisano merilo, se mu izda potrdilo o udeležbi na 
tečaju.  

 
V nekaterih primerih ni opredeljenih nikakršnih pogojev za dokončanje izobraževanja, tečaja ali 
usposabljanja in zadostuje zgolj prisotnost, ki je izkazana s podpisom na listah prisotnosti. Praviloma so to 
razna krajša strokovna izobraževanja, študijski krožki, krajše delavnice itd. Potrdila se izdajo samo tistim 
udeležencem, ki zaprosijo za izdajo potrdila.  
 
Za obiske v Središču za samostojno učenje PRC OE LU ne izdaja potrdil. 
 
Če posameznik izgubi potrdilo, lahko pisno zaprosi za izdajo izpisa iz evidence izdanih potrdil (primer vloge 
je v prilogi št. 7). 
 

c) VSEBINA IN OBLIKA POTRDIL 
 
PRC OE LU izdaja v zvezi z izobraževanji, tečaji in usposabljanji naslednja potrdila: 

1. POTRDILO o usposabljanju, ki je javna listina, s prilogo, ki vsebuje popis znanj in veščin, pridobljenih 
v programu (predpisan obrazec MIZŠ IO-PU-09) – primer potrdila je v prilogi št. 1a;  

2. POTRDILO o usposabljanju in prilogo s popisom pridobljenih kompetenc po programu, kadar gre za 
uspešno zaključeno izobraževanje po neformalnih izobraževalnih programih za odrasle, ki niso 
javnoveljavni in so predmet javnih razpisov – primer potrdila je v prilogi št. 1b;   

3. POTRDILO o uspešno zaključenem programu ali udeležbi v programu, kadar gre za zaključeno 
izobraževanje v neformalnih izobraževalnih programih za odrasle, ki so del drugih projektnih in 
programskih vsebin – primer potrdila je v prilogi št. 1c.  
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d) PISNI PREGLED DOSEGANJA PREDPISANIH POGOJEV/MERIL 
 
Po dokončanju izobraževanja, tečaja ali usposabljanja organizator izobraževanja ali vodja izobraževalnega 
programa/projekta pripravi pisni pregled doseganja predpisanih meril po udeležencih. Primer takšnega 
pisnega pregleda je v prilogi št. 6. Ta pisni dokument je tudi sestavni del arhiva o izdanih potrdilih. Organizator 
ali vodja projekta pisni pregled izdaje potrdil podpiše ter izda ustrezna potrdila. Potrdila podpiše direktor 
zavoda. 
 
 
 
 

POTRDILA  predavateljem, mentorjem, učiteljem ipd. v 
izobraz evalnih programih, tec ajih in drugih usposabljanjih ter 
zunanjim strokovnim sodelavcem, ki sodelujejo pri izpeljavi 
razvojnih projektov, ki jih izvaja ali organizira PRC OE LU 

 
a) IZHODIŠČA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 

 
PRC OE LU izdaja potrdila zunanjim strokovnim sodelavcem in zaposlenim na PRC, ki so učitelji, predavatelji, 
mentorji itd. v izobraževalnih programih, tečajih in usposabljanjih, ki jih izpeljuje ali organizira. 
 
PRC OE LU izdaja potrdila tudi zunanjim strokovnim sodelavcem, ki aktivno sodelujejo pri organizaciji in/ali 
izpeljavi razvojnih projektov. Potrdila se izdajo samo v primerih, ko so že v začetku posameznega razvojnega 
projekta opredeljena merila za pridobitev potrdila.  
 
Predavatelji, učitelji, mentorji in zunanji strokovni sodelavci morajo pisno zaprositi za izdajo potrdila (primer 
vloge je v prilogi št. 7). Če posameznik izgubi potrdilo, lahko pisno zaprosi za izdajo izpisa iz evidence izdanih 
potrdil (primer vloge je v prilogi št. 7). 
 

b) MERILA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 
Merila za izdajanje omenjenih potrdil so pisni dokumenti, iz katerih je razvidna vsebina in obseg sodelovanja 
posameznika (praviloma urnik usposabljanja, podpisi izvajalca na listah prisotnosti, poročilo o opravljenem 
delu). 
 

c) VSEBINA IN OBLIKA POTRDIL 
 
PRC OE LU izdaja Potrdila zunanjim strokovnim sodelavcem in zaposlenim – primer potrdila je v prilogi št. 2. 
 

d) PISNI PREGLED DOSEGANJA PREDPISANIH POGOJEV/MERIL 
Po zaključenem projektnem sodelovanju vodja projekta/programa pripravi pisni pregled doseganja 
predpisanih meril. Pisni pregled vsebuje naslednje informacije: ime in priimek strokovnega sodelavca, učitelja, 
mentorja itd., datum in kraj rojstva ter doseganje meril za pridobitev potrdila. Ta pisni dokument je tudi 
sestavni del arhiva o izdanih potrdilih. Vodja projekta/programa pisni pregled izdaje potrdila podpiše ter izda 
ustrezno potrdilo. Potrdilo podpiše direktor zavoda. 
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POTRDILA prostovoljcem, ki opravljajo prostovoljno delo na PRC 

a) IZHODIŠČA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 
 
PRC kot organizacija s prostovoljskim programom izdaja potrdila o opravljenem prostovoljskem delu na tistih 
področjih prostovoljskega dela, ki so določena s Pravilnikom o področjih prostovoljskega dela in vpisniku 
(Uradni list RS, št. 48/11, 60/11 in 29/16). 
 
Prostovoljci morajo pisno zaprositi za izdajo potrdila (primer vloge je v prilogi št. 7). Če posameznik izgubi 
potrdilo, lahko pisno zaprosi za izdajo izpisa iz evidence izdanih potrdil (primer vloge je v prilogi št. 7). 
 
O možnosti pridobitve potrdila so prostovoljci obveščeni v Dogovoru o prostovoljskem delu. 
 

b) MERILA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 
 

PRC kot organizacija s prostovoljskim programom izda potrdilo tistim prostovoljcem, ki v posameznem 
tekočem letu v izbranem prostovoljskem programu na Posoškem razvojnem centru opravijo vsaj 24 ur 
prostovoljnega dela – skladno z Izjavo, ki je del Dogovora o prostovoljskem delu. 
 

c) VSEBINA IN OBLIKA POTRDIL 
 
PRC izdaja Potrdila prostovoljcem – primer potrdila je v prilogi št. 3 

d) PISNI PREGLED DOSEGANJA PREDPISANIH POGOJEV/MERIL 
 
Po zaključenem prostovoljskem delu vodja/organizator prostovoljnega dela pripravi pisni pregled doseganja 
predpisanih meril. Pisni pregled vsebuje naslednje informacije: ime in priimek prostovoljca,  datum in kraj 
rojstva ter doseganje meril za pridobitev potrdila. Ta pisni dokument je tudi sestavni del arhiva o izdanih 
potrdilih. Vodja/organizator prostovoljskega dela pisni pregled izdaje potrdila podpiše ter izda ustrezno 
potrdilo. Potrdilo podpiše direktor zavoda. 
 
 

 

POTRDILA o praktičnem usposabljanju študentov, ki opravljajo prakso 
na PRC OE LU 

 
a) IZHODIŠČA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 

 
PRC OE LU izdaja potrdila o opravljenem praktičnem usposabljanju študentom, katerih praksa je sestavni del 
študijskih programov tistih fakultet, s katerimi ima Posoški razvojni center podpisan Dogovor o praktičnem 
usposabljanju študentov. 
 

b) MERILA ZA PODELJEVANJE POTRDIL 
 

PRC OE LU izda potrdila študentom po opravljenem praktičnem usposabljanju – praviloma v mesecu dni – če 
posameznik doseže vsa opredeljena merila za pridobitev potrdila, s katerimi so udeleženci na začetku 
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opravljanja praktičnega usposabljanja seznanjeni. Merila so del predpisanega programa andragoške prakse in 
jih določi fakulteta. Potrdila se izdajo vsem, ki izpolnjujejo merila, ne da bi morali za to posebej zaprositi. 
 

c) VSEBINA IN OBLIKA POTRDIL 
 
PRC OE LU izdaja Potrdila študentom praktičnega usposabljanja – primer potrdila v prilogi št. 4. 
 

d) PISNI PREGLED DOSEGANJA PREDPISANIH POGOJEV/MERIL 
 
Po zaključenem praktičnem usposabljanju mentor študijske prakse pripravi pisni pregled doseganja 
predpisanih meril. Pisni pregled vsebuje naslednje informacije: ime in priimek prostovoljca, datum in kraj 
rojstva ter doseganje meril za pridobitev potrdila. Ta pisni dokument je tudi sestavni del arhiva o izdanih 
potrdilih. Mentor študijske prakse pisni pregled izdaje potrdila podpiše ter izda ustrezno potrdilo. Potrdila 
podpiše direktor zavoda. 
 
 
 

POTRDILA osebam, ki se vključijo v postopek vrednotenja formalno ali 
neformalno pridobljenega znanja 

 
 

a) IZHODIŠČA ZA PODELJEVANJE POTRDIL O VKLJUČITI V POSTOPEK UGOTAVLJANJA IN 
VREDNOTENJA PRIDOBLJENEGA ZNANJA 

 
PRC nudi udeležencem svetovalno dejavnost v izobraževanju odraslih, ki se izvaja kot javna služba, katere del 
je vrednotenje neformalno in priložnostno pridobljenih znanj. Slednje podrobneje opredeljujeta Zakon o 
izobraževanju odraslih – ZIO-1 ter Smernice za izvajanje svetovalne dejavnosti  v izobraževanju odrasli, ki se 
izvaja kot javna služba. Postopek vrednotenja obsega štiri faze: ugotavljanje, dokumentiranje, ocenjevanje in 
certificiranje, od katerih svetovalci v IO izvajajo prve tri. Svetovancu se izda mnenje kot dokazilo o 
opravljenem ocenjevanju izbrane kompetence, na osnovi česar svetovalec – na prošnjo kandidata -  izda 
potrdilo o vključitvi v postopek ugotavljanja in vrednotenja pridobljenega znanja. 
 
Omenjeno potrdilo z mnenjem se kandidatu izda največ v mesecu dni po izpeljanem postopku vrednotenja. 
PRC pozneje takih potrdil ne izdaja, lahko pa svetovanec postopek vrednotenja ponovi. 
 

b) MERILA ZA PODELJEVANJE POTRDIL O VKLJUČITI V POSTOPEK UGOTAVLJANJA IN VREDNOTENJA 
PRIDOBLJENEGA ZNANJA 

 
Merilo za izdajo potrdila o udeležbi v postopku vrednotenja: 

- Opravljena faza ocenjevanja  
- Izdano pisno mnenje, kot dokazilo 

 
c) VSEBINA IN OBLIKA POTRDIL O VKLJUČITI V POSTOPEK UGOTAVLJANJA IN VREDNOTENJA 

PRIDOBLJENEGA ZNANJA 
 
PRC izdaja Potrdila za udeležbo v postopku vrednotenja – primer potrdila je v prilogi št. 5 
 

d) PISNI PREGLED DOSEGANJA PREDPISANIH POGOJEV/MERIL 
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Evidenco udeležencev v postopku vrednotenja vodijo svetovalci v IO v aplikaciji SDIO in z interno evidenco 
izdanih mnenj ter z vpisom potrdila v evidenco izdanih potrdil LU. 
 
 

 NAČINI IZDAJANJA IN ARHIVIRANJA POTRDIL 

 
1. PRC OE LU izdaja potrdila praviloma v mesecu dni po opravljenem izobraževalnem programu, tečaju, 

usposabljanju, praktičnem usposabljanju itd. ali od prejema pisne prošnje za izdajo potrdila; 
 

2. Arhiv izdanih potrdil PRC OE LU vodi v papirni in elektronski obliki (e-arhiv), shranjen pa je v 
centralnem arhivu izdanih potrdil OE LU, ki ga vodi pristojni strokovni delavec; 
 

3. V kolikor je bilo potrdilo izgubljeno, je potrebno na PRC poslati pisno vlogo (primer obrazca je v prilogi 
št. 7) za izdajo Izpisa iz evidence izdanih potrdil (primer obrazca je v prilogi št. 8). Za postopek 
ugotavljanja skladnosti posameznikove prošnje z arhiviranimi dejstvi ter za pripravo Izpisa iz evidence 
– če je skladnost ugotovljena – poskrbi pristojni strokovni delavec. 

 

 

PRILOGE 

 

Priloga št. 1-5: Primeri potrdil, ki jih izdaja OE LU 

Priloga št. 6: Izpolnjevanje pogojev za pridobitev potrdila 

Priloga št. 7: Pisna vloga za izdajo potrdila ali izdajo izpisa iz evidence izdanih potrdil (v primeru 

izgubljenega potrdila) 

Priloga št. 8: Primer izpisa iz evidence izdanih potrdil 
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Priloga št. 1a: PRIMER POTRDILA, KI GA IZDAJA PRC OE LU UDELEŽENCEM 
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Priloga št. 1b: PRIMER POTRDILA, KI GA IZDAJA PRC OE LU UDELEŽENCEM 
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Priloga št. 1c: PRIMER POTRDILA, KI GA IZDAJA PRC OE LU UDELEŽENCEM 
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Priloga št. 2: PRIMER POTRDILA, KI GA IZDAJA PRC OE LU PREDAVATELJEM, MENTORJEM, UČITELJEM … 
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Priloga št. 3: PRIMER POTRDILA, KI GA IZDAJA PRC OE LU PROSTOVOLJCEM 
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Priloga št. 4: PRIMER POTRDILA, KI GA IZDAJA PRC OE LU ŠTUDENTOM, KI OPRAVLJAJO PRAKSO 
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Priloga št. 5: PRIMER POTRDILA OSEBAM, KI SE VKLJUČIJO V VREDNOTENJE 
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Priloga št. 6: IZPOLNJEVANJE POGOJEV za pridobitev potrdila 
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Priloga št. 7: PISNA VLOGA ZA IZDAJO POTRDILA ali IZDAJO IZPISA IZ EVIDENCE IZDANIH POTRDIL (v primeru 

izgubljenega potrdila) 
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Priloga št. 8: PRIMER IZPISA IZ EVIDENCE IZDANIH POTRDIL 

 


