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Upravičenec se zavezuje, da bo dosegel naslednje kazalnike (priložiti ustrezna dokazila):  

a.     izvedena analiza obstoječega stanja (PRED in PO izvedbi ukrepov v okviru operacije JR) – dokument, 

b.     pripravljen program uvajanja vzpostavitve ali nadgradnje elektronskega poslovanja – dokument, 

c.      kazalniki glede na ukrep, pri čemer se doseganje kazalnikov presoja le za ukrepe, ki jih je prijavitelj opredelil v vlogi na javni razpis: 

 Upravičenec mora realizirati minimalno vse spodaj navedene cilje (kazalnike) za posamezni ukrep, kot navedeno spodaj ! 

ukrep Kazalnik (cilj) Opomba - dokazila 

a)     Elektronska 

izmenjava med 

partnerji 

-  Izvedena zaščitena povezava s kupci  Poročilo zunanjega izvajalca 

b)     Digitalizacija 

nastopov na sejmih 

-  Priprava vsebin in udeležba na vsaj enem 

referenčnem sejmu 

 Poročilo zunanjega izvajalca 

 Povezava na spletno stran, kjer je mogoče preveriti, da gre za interaktivni 
prikaz produktov in opis podjetja upravičenca na digitalnem sejmu, kjer 

imate prikaz produktov v obliki showrooma in gre torej za platformo za 
marketing posameznih industrij v različnih državah ali industrijah. Šlo naj bi 
torej za interaktivni prikaz in opise produktov večjega števila podjetij na enem 
interaktivnem mestu. Predstavitev mora biti izvedena v okviru digitalnega 
sejma/showrooma in ne fizičnega sejma. 

 

 Vaša spletna stran in npr. objava vašega kataloga na vaši spletni strani ali na 
youtube, kjer vaš izdelek predstavite z namenom marketinga torej ne more 
doseči zgoraj navedenega. Vaše produkte in sebe, kot podjetje morate torej 
za potrebe marketinga predstaviti v okviru digitalnega sejma. 
 

Ustrezni primeri: PRIMER1, PRIMER2; PRIMER3,  

c)     Spletne strani za 

tuje trge 

  

-  Izdelana celostna študija digitalnega  nastopa 
podjetja (spletne strani in socialna omrežja) 
-  Odzivni design spletne strani. 
-  Vključena analitika / spremljanje obiskanosti 
spletne strani. 
-  Spletna stran v vsaj dveh tujih jezikih. 

 Poročilo zunanjega izvajalca (navedena tudi povezava na spletno stran, kjer 

je izvedeno mogoče preveriti) 

 

d)     Spletne trgovine 

  

-  Izdelana študija nastopa na ciljnem trgu z vidika 
logistike, pravnega okvirja. 
-  Spletna trgovina v vsaj dveh tujih jezikih.  
-  Možnost izvedbe plačila v okviru aplikacije. 

 Poročilo zunanjega izvajalca (navedena tudi povezava na spletno stran, kjer 

je izvedeno mogoče preveriti) 

 

e)     Produktno-prodajni 

video 

-  Trajanje vsaj 2 minuti 
-  Tuji jezik 

 Poročilo zunanjega izvajalca (navedena tudi povezava na spletno stran, kjer 

http://www.directindustry.com/
https://www.europages.com/
https://www.the-iot-marketplace.com/
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je izvedeno mogoče preveriti) 

Videa ne skušajte naložiti kot dokazilo v sistem e-MA, ker je omejitev posameznega 

dokumenta do 20 MB. 

f)      Krepitev kompetenc 

- usposabljanja 

-  Izvedeno usposabljanje  Poročilo zunanjega izvajalca (navedena tudi povezava na spletno stran, kjer 

je izvedeno mogoče preveriti – novica, slikovni prikaz ipd. z upoštevanjem 

navodil za informiranje in obveščanje za vašo operacijo sofinancirano v okviru 

sredstev ESRR) 

 

 OPOMBE: 
 sistem e-MA, ima omejitev posameznega dokumenta do 20 MB. V kolikor ima morda posamezno dokazilo večjo velikost ga razdelite na 

temu primerno več delov. 

 

 V poročilih zunanjih izvajalcev mora biti poleg ustreznega opisa izvedenih storitev jasno opredeljeno naslednje: ime operacije (kot v vlogi 

prijavitelja), naziv javnega razpisa v okviru katerega se storitev sofinancira, naziv ukrepa, ki je bil izveden (poimenovan kot v zgornji tabeli), 

čas izvajanja storitve, naziv naročnika (upravičenca - podjetje), naziv izvajalca, ime in priimek ter kontakt pripravljavca poročila, datum 

potrditve poročila (podpis in žig izvajalca ali podpis dokumenta z digitalnim podpisom izvajalca v PDF obliki, skladno z ZEPEP-UPB1) 

 

 V okviru izvajanja operacije mora/jo aktivnosti opraviti zunanji izvajalec/ci, v obsegu, kot je bilo opredeljeno v vlogi, brez prenosov 

aktivnosti po opredeljenih ukrepih med izbranimi izvajalci. Izvesti morajo torej aktivnosti za načrtovane ukrepe in doseči vse minimalno 

določene kazalce (cilje) [določene v okviru razpisa in navedene v zgornji tabeli]. Zamenjava zunanjega izvajalca, ki ni bil naveden v vlogi, v 

času izvajanja operacije ni možna. 

 
 Kot dodatno dokazilo izpolnite in v sistem e-MA (pod splošno dokumentacijo, ki jo dodate k prvi listini) priložite tudi pripravljeno Excel 

tabelo »Pregled načrta in realizacije«. Priložite jo v Excel obliki. 

Za ustrezen prikaz postopka vnosa listin in priprave zahtevka si predhodno poglejte navodila in Pogosta vprašanja in odgovori (se sproti obnavljajo in nudijo 
koristne rešitve uporabnikom) na naslednji povezavi: 

 http://www.eu-skladi.si/portal/sl/ekp/izvajanje/e-ma 
 http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf  

 

http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=200498&stevilka=4284
http://www.eu-skladi.si/portal/sl/ekp/izvajanje/e-ma
file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf
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Po prijavi v sistem e-MA: 

-          Kliknite na operacijo 

-          Kliknit na »oko« pregled operacije 

 

Levo zgoraj kliknite na številko pogodbe (npr.C2130-18-######) 

in nato izberite pogodbo, kjer ste vi upravičenec (klik z miško na ime); nato desno spodaj izberi 

 

 

   

 

Kliknite povezavo in ob odprtju 

okna potrdite vaše podjetje 

(pritisnite ime vašega podjetja in 

nato gumb izberi) 
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VNOS PRAVNIH PODLAG > glej stran 23/25 

 http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf  

  

 

 

Kliknite zaznamek »Upravičenec pravne podlage« in nato zavihek »Pravne 

podlage« kjer izpolnite zahtevane podatke in prilepite Pogodbo z izbranim 

izvajalcem ter dokazilo o izbori zunanjega izvajalca 

Nato kliknite zavihek »Postopek« in izpolnite zahtevane podatke 

Za vsakega zunanjega izvajalca posebej se vnese pravno podlago ter postopek 

2. KORAK > PRAVNA PODLAGA: 

 

izpolnite zahtevane podatke in dodajte priponko Pogodbo z 

izbranim izvajalcem (pripne se lahko tudi več priponk) 

1. KORAK > POSTOPEK: 

 

izpolnite zahtevane podatke  in dodajte priponko »izbor 

ponudnika storitve – (dokument ima kot celota priložen 

izborni postopek s prilogami - povpraševanja in ponudbe) 
(pripne se lahko tudi več priponk) 

file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf
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a) VNOS POSTOPKOV IZBIRE PONUDNIKA (3 PONUDBE) > glej stran 23/25 
 

 http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf  

 V primeru, da ste izvedli postopek zbiranja ponudb in izbire ponudnika, vnesete v eMA postopek in sklenjeno pogodbo. Podatke 
vnesete v rubriki »Upravičenec pravne podlage«. 

 

 

file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf
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Kliknete na gumb »Postopek +«. 
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Odpre se okno, kamor vnesete potrebne podatke. Kot tip postopka v spustnem seznamu izberite možnost »Postopek zbiranja 
ponudb (gospodarski subjekti)«. 
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Izpolnite potrebne podatke (nujni podatki so označeni z *). Potrdite z gumbom »Potrdi«. 
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V nadaljevanju vnesete v to rubriko še pogodbo z izvajalcem, in sicer v razdelku »Pravna podlaga +«. 
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Odpre se okno, v katerega vnesete podatke o sklenjeni pogodbi z izvajalcem. Kot postopek izberite prej vneseni postopek. Potrdite 
z gumbom »Potrdi«. 
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Na postopek pripnete še skenirane dokumente v zvezi s postopkom (3 ponudbe in Prilogo 4 k Poročilu IZBOR STORITVE 
PROCESNIH IZBOLJŠAV 2017-2018 skupaj s ponudbami..) na pogodbo pa pripnete skenirano pogodbo. Dokumente dodate v 
oknu, ki se odpre ob pritisku na gumb »+«. 
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Levo: OPERACIJA – LISTINE – VNOS NOVE LISTINE 

glej stran 26/31 
 http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf  

Vnos po posameznih vrstah: > VI IMATE LE STROŠKE ZUNANJIH IZVAJALCEV (7.1) 

V zavihku aplikacije e-MA » 

Pod zavihek »Upravičenec pravne podlage« torej dodajte sledeče dokumente, kot že prikazano zgoraj 

 dokumentacija o izboru zunanjega izvajalca (upravičenec bo moral predložiti tri ponudbe med seboj nepovezanih družb in izkazati, da je preveril tržne 

cene (dokument). V primeru, da treh ponudb ni mogoče pridobiti, mora upravičenec predložiti dokument s katerim izkaže preveritev tržnih 

cen) .Ustrezno uporabite za vsakega zunanjega izvajalca posebej obrazec »Priloga k poročilu IZBOR STORITVE E-POSLOVANJA« 

 kopija pogodbe sklenjena z zunanjim izvajalcem, 

file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf
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Pri  vsaki posamezni listini vnesenite v sistem e-MA sledeče dokumente (navedeni v pogodbi o sofinanciranju) 
 
 
:  

 kopija podpisanega poročila zunanjega izvajalca o opravljeni storitvi (original mora hraniti upravičenec), 

 kopija računa ali eRačuna zunanjega izvajalca, 

 dokazilo o plačilu (plačilo v gotovini, v obliki kompenzacije, asignacije, odstopa od terjatev se ne prizna), 

 v primeru, da je bila listina plačana pred datumom izdaje listine, se predloži kopija listine, ki je bila podlaga za plačilo (naročilnica, predračun, avansni 

račun,...), 
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b) VNOS RAČUNOV 

 

glej stran 26/31 
 

 http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf  

Vnos po posameznih vrstah stroškov: > VI IMATE LE STROŠKE ZUNANJIH IZVAJALCEV, zato za vnos računov izberete  

Listine 
 Vnos nove listine 

Za dodajanje nove listine kliknite na gumb »+Dodaj«.  

 

 

 

file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf
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Odpre se okvirček za dodajanje računa. 
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Iz spustnega seznama izberite vrsto listine (račun/predračun). 
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V rubrike v prvem stolpcu vpišite podatke o računu (št. računa, datum izdaje računa, datum opravljene storitve, znesek brez 
DDV, znesek z DDV). V primeru Predračuna se mora vnesti na naslednji način: 1) Dodaj novo listino: Račun, 2) Pri dodajanju 
plačila listine je treba pri Načinu plačila* izbrati vrsto plačila »Plačilo po predračunu« 
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V rubrike v drugem stolpcu vpišite podatke o izdajatelju računa. Če vpišete davčno ali matično št. in kliknete na gumb »+PRS«, se 
bodo določeni podatki samodejno prenesli iz Poslovnega registra Slovenije. 
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Spodaj levo s klikom na označeni gumb pripnete skeniran račun. Predlagamo, da dokument poimenujete »Račun št. XXXX« 
(dodajte številko konkretnega računa). 
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To storite tako, da za vsak posamezen vnos priloge kliknete znak in odpre se vam okno s pomočjo katerega boste lahko iz vašega 
računalnika izbrali dokument, ki ga želite pripeti.  Ko se vam izpiše dokument kliknite znak + in pojavil se vam bo na seznamu spodaj. To storite 
za vsako prilogo posebej. Vsaka priloga mora biti ustrezno poimenovana in v pdf obliki. Na koncu pritisnete POTRDI. 
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MOŽNOST BRISANJA PRILOG (npr. če se zmotite)  

Ko boste ponovno vstopili v listino, se bo pokazala tudi možnost brisanja prilog s spodaj prikazanim gumbom (KOŠ). 
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Ko je dokument viden v okvirčku, potrdite listino z gumbom »Potrdi«. 
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Račun je dodan v sistem. 
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Kliknete na gumb in še enkrat potrdite dejanje s klikom na gumb »Odstrani«. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 26 od 53 
 

Dokument je sedaj odstranjen. 
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Stran 27 od 53 
 

VNOS PLAČILA LISTIN 

V naslednjem koraku se doda podatke o plačilu računa. Kliknite na zavihek »2. Plačilo listine«. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 28 od 53 
 

Odpre se okvirček, v katerega dodate podatek o plačilu računa, in sicer s klikom na gumb »+ Dodaj«. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 29 od 53 
 

Odpre se okvirček, v katerega vpišete podatke o plačilu računa. S klikom na označeni gumb dodajte tudi sken dokazila plačila 
(bančni izpisek). Potrdite vnos s klikom na gumb »Potrdi«.  

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 30 od 53 
 

Plačilo računa je sedaj dodano. Če je bil račun plačan v več delih, na enak način dodajte še ostala plačila.  

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 31 od 53 
 

Vnesena listina je sedaj vidna v rubriki listine. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 32 od 53 
 

Zahtevek za izplačilo kreirate v rubriki »Zahtevki za izplačilo«. Za kreiranje novega zahtevka kliknite gumb »+Dodaj«. 
 

 
 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 33 od 53 
 

Vnesite obdobje, za katerega oddajate zahtevek in kliknite gumb »Potrdi«. 
 

  (vpišite obdobje poročanja – vpišite datum:  kot opredeljeno v pogodbi o sofinanciranju (5. člen) 

V primeru, da datuma ne morete popraviti, izbrišite zgodovino brskanja brskalnika, ga zaprite in ponovno odprite) 
 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 34 od 53 
 

VNOS OPISA ZA VSEBINSKO POROČILO, KI GA KREIRA INFORMACIJSKI SISTEM eMA 

Zahtevki za izplačilo 
- Izberite četrti zavihek - Povzetek izvajanja operacije po aktivnostih –– Vnos opisa za vsebinsko poročilo  
- Kliknite na ikono +Dodaj 

- (vpišite cca dva stavka – vsebina se veže na vsebinsko poročilo, ki ga kreira informacijski sistem eMA) – POTRDI 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 35 od 53 
 

DODAJANJE LISTIN (RAČUNOV) NA ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO 

Sedaj lahko na zahtevek dodate listine (račune) za zunanje izvajalce, in sicer s klikom na gumb »+Dodaj«. 

 

 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 36 od 53 
 

Odpre se okno za dodajanje listine na zahtevek. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 37 od 53 
 

Iz spustnega seznama izberite listino, ki jo želite dodati (v primeru, da uveljavljate več računov izberite tiste, ki jih uveljavljate). 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 38 od 53 
 

Ko izberete listino, se bodo samodejno izpisali podatki o listini in o plačilu. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 39 od 53 
 

Izpolnite podatke pod rubriko plačilo listine. Najprej iz spustnega seznama določite vrsto stroška. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 40 od 53 
 

Podatek o upravičenem znesku je že samodejno vpisan (celoten znesek plačanega računa), vendar pa morate ta podatek ustrezno 
popraviti. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 41 od 53 
 

V ustrezno okence vnesete popravljen upravičen znesek. Če uveljavljate račun v celoti, je to znesek računa brez DDV. Če računa 
ne uveljavljate v celoti, vpišite znesek, ki ga želite uveljavljati. V ustrezno okence vpišite neupravičen znesek (DDV). 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 42 od 53 
 

Znesek, upravičen do sofinanciranja, pomeni znesek subvencije, in se samodejno izračuna glede na vaš delež sofinanciranja 
upravičenih stroškov. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 43 od 53 
 

Če za ta račun niste posebej vnašali v eMA postopka in pogodbe (kot je opisano v 4. točki), označite polje »Dodatna pravna 
podlaga ni obvezna«. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 44 od 53 
 

Če ste za ta račun posebej vnašali v eMA postopek in pogodbo (kot je opisano v 4. točki), iz spustnega seznama izberite 
pogodbo. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 45 od 53 
 

Listina (račun) je sedaj dodana na zahtevek. Enako ponovite za ostale listine (račune) v primeru, da jih uveljavljate. Ikonice desno 
ob listini pomenijo: oko - ogled; svinčnik - popravi podatke; koš - zbriši. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 46 od 53 
 

 

c) VNOS PROJEKTNE DOKUMENTACIJE 

 

Ko imate zahtevek kreiran in nanj navezane listine (glejte Opombo na 51. strani) – Zahtevek je v statusu »V pripravi« , v zavihku »Zahtevki za 
izplačilo«, dodajte pod »Priloge« sledečo dokumentacijo, ki je vezana na celotno operacijo in poročanje ob zahtevku – navedeno in prikazano spodaj 

 zahtevek za izplačilo (podpisan in žigosan[1]) na obrazcu iz Priloge 2 k pogodbi o sofinanciranju, 

 poročilo upravičenca na obrazcu iz Priloge 3 k pogodbi o sofinanciranju,  

 izpis iz stroškovnega nosilca, na katerem upravičenec vodi stroške operacije. > Na ločenem stroškovnem mestu/računovodski kodi se morajo 

evidentirati vsi poslovni dogodki, ki se nanašajo na operacijo in tudi prihodki oziroma prilivi, ter stroški (izdatki), ki se nanašajo in poplačujejo iz 

prejetih sredstev. Knjiženi morajo biti torej vsi računi, ki jih uveljavljate. Na izpisu mora biti viden tako zunanji izvajalec kot izdajatelj.  

 izvedena analiza obstoječega stanja – dokument, 

 pripravljen program uvajanja vzpostavitve ali nadgradnje elektronskega poslovanja – dokument, 

 tabela »Pregled načrta in realizacije« v Excel obliki 

 Dokazilo o informiranju in obveščanju javnosti 

 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 47 od 53 
 

 
 

 

 

V pripravi 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 48 od 53 
 

d) PREGLED IN ODDAJA ZAHTEVKA 

Zahtevek je sedaj vnesen v eMA. Preden ga oddate, lahko še pogledate vnesene stroške (OKO), popravite vnose (SVINČNIK) ali 
pa jih izbrišete (KOŠ), in sicer s tremi ikonami desno ob vsakem strošku. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 49 od 53 
 

V rubriki Izpisi/Priloge odprite in preverite izpise (zahtevek za izplačilo, finančno poročilo, seznam računov). 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 50 od 53 
 

Na koncu zahtevek elektronsko podpišete in oddate. Za oddajo zahtevka v rubriki »Menjava statusa« kliknite na gumb »Potrdi«. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 51 od 53 
 

Oddaja zahtevka (odda se le 1 zahtevek ob koncu operacije)  

Oddaja zahtevka pomeni datum predvidenega zaključka operacije opredeljenega v pogodbi o sofinanciranju 

oziroma najkasneje 15 dni po predvidenem zaključku operacije. 

OPOMBA: za oddajo se šteje oddan zahtevek v sistem e-MA – »status ODDAN« 

·         Levo klik na ZAHTEKI ZA IZPLAČILO 

·         Desno zgoraj + DODAJ 

·         Vrsta stroška izberite dvomestno številko, glede na vrsto stroška (7.1 – Stroški zunanjih storitev….) 

 

GLEJ strani 32/35 > http://www.eu-skladi.si/sl/dokumenti/e-ma/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf  

 

 

OP: Ob kreiranju zahtevka in navezavi posameznih listin v zahtevek je potrebno ročno vnesti vrednost upravičenih stroškov listine (brez DDV) in 

vrednost neupravičenih stroškov (DDV). Seštevek upravičenih stroškov pri tem vnosu (kreiranje zahtevka), na ravni vseh vključenih listin v 

zahtevek ne sme presegati vrednosti načrtovane višine vrednosti upravičenih stroškov glede na vašo odobreno vlogo. V kolikor je vrednost 

upravičenih stroškov glede na dejansko izdane in plačane listine (račune) vseeno višja, na zadnji listini ustrezno znižate to vrednost, ko 

navezujete to listino v zahtevek in ročno vpišete ob tem manjši znesek upravičenih stroškov, da bo seštevek vseh navezanih listin enak prvotno 

načrtovanim, preostanek pa prištejte neupravičenim stroškom te listine. 

 Obdobje: Izberete oz. navedete ustrezno obdobje poročanja  

Potrdi 

Naprej dodajte listine na ta zahtevek, preverite priloge in zneske ter zahtevek elektronsko podpišete in oddate. Pred 
oddajo preverite še enkrat izpise, da ste na zahtevek ustrezno navezali listine, kot navedeno v zgornji opombi, in da je 
izračun subvencije ustrezen. 

 

file:///D:/Arhiv_old_PC/G/E-poslovanje%2017_18/SKRBNIÅ TVA/navodila/predstavitev-is-e-ma-za-upravicence.pdf


 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 52 od 53 
 

Za oddajo zahtevka v rubriki »Menjava statusa« kliknite na gumb »Potrdi«. Pokazalo se vam bo okno za potrditev s 
certifikatom, kar tudi izvedite. Za vsak slučaj pojdite na novo v e-MA pod zavihek »Zahtevki za izplačilo« in preverite, da je 
ZZI v statusu »Oddan«. 

 



 
  

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo v okviru odobrenih operacij Javnega razpisa za vzpostavitev ali nadgradnjo elektronskega poslovanja v 
MSP v obdobju 2017-2018 »E-POSLOVANJE 2017-2018« 

Stran 53 od 53 
 

 

 
 

 

 


