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KJE NAJTI DODATNE INFORMACIJE?

e Navodila za uporabo IS e-MA2 (POVEZAVA)
e Powerpoint predstavitev usposabljanja (POVEZAVA)
e Video posnetki po posameznih modulih (POVEZAVA)

 V primeru tezav z digitalnim certifikatom - MDP EKC (POVEZAVA,
tel. $t. 0802002)
« V primeru tezav z IS e-MA2 - CPU (POVEZAVA)

e Tehni¢na podpora: 080 26 23 (9:00 - 14:00)
e Vsebinska podpora: 080 20 23 (9:00 - 12:00)
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https://podpora-ema.atlassian.net/wiki/spaces/IEN/overview
https://podpora-ema.atlassian.net/wiki/spaces/IEN/overview
https://podpora-ema.atlassian.net/wiki/spaces/IEN/overview
https://www.gov.si/drzavni-organi/ministrstva/ministrstvo-za-digitalno-preobrazbo/o-ministrstvu-za-digitalno-preobrazbo/urad-za-podporo-uporabnikom/enotni-kontaktni-center/
https://podpora.ema.arr.gov.si/servicedesk/customer/portal/

PRIJAVAV IS E-MA2 IN
UREJANJE PRAVIC ZA
UPRAVICENCE
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PRIJAVA'V IS-EMA2

o Ob prvi prijavi potrebno vnesti manjkajoce osebne podatke v profilu
uporabnika (podjetje/institucija, NOE, delovno mesto).

o Elektronski naslov se prenese v IS e-MA2 iz digitalnega certifikata.

e-MA2 * &

Solsko okolje Uporabnik22 Sola

Profil uporabnika A > Profil uporabnika > Uporabnik22 $ola > Osnovni podatki > Moji podatki ©7

Uporabnik22 $ola

Osnovni podatki

B Moji podatki [ Uredi

@ Moje dodeljene pravice
Ime Priimek Elektronski naslov Telefon

Moje vioge za ureditev Uporabnik22 Sola uporabnik22@gov.si 031753992
pravic Podjetje / Institucija Notranja organizacijska enota Delovno mesto Prejemanje sistemskih obvestil na elektronski naslov
MKRR <ni podatka> <ni podatka> Vkloplieno
Moja obvestila

Moji vpogledi
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UPRAVLJANJE DOSTOPNIH PRAVIC ZA UPRAVICENCE V IS-EMA2

Pogled urejanja profila vsebuje zavihka “Moje dodeljene pravice” in
“Moje vloge za dodelitev pravic”.

Upravljanje z uporabniki decentralizirano; Skrbniki operacij upravljajo
s pravicami upravicencev (glavni meni -> uporabniki -> Vloge za
ureditev pravic upravicencem).

Upravicenci oddajo Vlogo za ureditev pravic (glej Navodila za
urejanje dostopnih pravic v IS e-MA2 - POVEZAVA).

Opomba: Upravicenci ne morejo oddati vloge za dodelitev pravic,
dokler ni operacija v statusu “V izvrsevanju”.

a . =y [P REPUBLIKASLOVENIA Sofinancira
r |pm|'t X MINISTRSTVO ZA KOHEZI)O IN REGIONALNI RAZVO) Evropska unija
20 let Kotnikova ulica 5, 1000 Ljubljana


https://podpora-ema.atlassian.net/wiki/spaces/IEN/pages/48398368/4.1.4+Izdelava+vloge+za+dodelitev+dostopnih+pravic

UPRAVLJANJE DOSTOPNIH PRAVIC V IS-EMA2

V desnem kotu kliknemo na ikono mozicka in “Uredi profil”.

C 0 & 0 ¥ & 2

Uporabnik21 Sola

o Uredi profil

> Odjava

Izberemo gumb “+Uredi pravice”. Odpre
+ Uredi pravice se nam pogovorno okno, kjer izberemo
0Z. vnesemo:

| x ) - Potrjevalca pravic: Skrbnik operacije
PORJRRC pavio - Operacijo: iz spustnega seznama
Elektronski naslov i - : i . . v .
uporabnik21@gov.si Organ upravljanja (OU) Posrednisko telo (PT) (@) Skrbnik operacije lzbererp'o a[] vhesemo SteV]lkO
it (Pr:s;zgr;zl:: telo (npr. ministrstvo) operac] Jev . N
<ni podatka> ooeraci - Uporabnisko skupino: Upravicenec
peracija * . .
(prejemnik)
| | opz700es . :

Uporabniska skupina *

d - W

| Skrbnik posamezne pogodbe NPU

. odlocr? Naziv

| Skrbnik posamezne pogodbe NPU (operacija)

1 Upravicenec

I Upravicenec (prejemnik)

T
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UPRAVLJANJE DOSTOPNIH PRAVIC V IS-EMA2

V sklopu “Nove pravice” upravicenec vidi novo uporabnisko skupino.

#= 0ddaj vlogo in uveljavi spremembe
Q, 15%i po tabeli... m

Uporabniska skupina 1= Y Posredniko telo 1= Y lzvajalskotelo 1= 7 Vloga za odlogitev o podpori T2 Y Operacijate Y Pogedbat] Davéna Stevilka 1| Y staust] Y Razlog zavrnitve ]

Upravitenec (prejemnik) MDP 0P27.00616

Prikazanih: 1 od 1

Vloga bo uspesno oddana, ko je podpisana. Zato je v zakljucnem koraku potrebno klikniti “Oddaj vlogo in uveljavi
spremembe”, kjer se vloga podpise in gre naprej v potrditev skrbniku.

Vv pri|
#= 0ddaj vlogo in uveljavi spremembe I
<) |l

jem delu obdelujem v informacijskem sistemu e-MA2 (kot r
e

Oddaja vioge
avedam se,_qd3a

P27.006
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ZAHTEVEK ZA 1ZPLACILO:
PRIJAVA PAVSALNEGA
ZNESKA
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ZAHTEVKI ZA IZPLACILO

« Modul »Zahtevki za izplacilo« je namenjen pripravi in oddaji zahtevkov
za izplacilo (Zzl) s strani upravicencev.

o Po oddaji Zzl s strani upravicencev se v postopek vkljucijo skrbniki
operacij na PT in s kontrolo se kontrolorji na PT.

« Zahtevke za izplacilo lahko izdelajo samo tisti upravicenci, ki so tudi
prejemniki sredstev.
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PRAVICE UPORABNIKOV - ZAHTEVKI ZA
|ZPLACILO

Upraviéenec (prejemnik)
Upravicenec

Skrbnik operacije
Skrbnik operacije (vloga)
Skrbnik operacije (PT)
Kontrolor AP (operacija)
Kontrolor AP (vloga)
Kontrolor AP (PT)

Organ upravljanja (OU)
Posrednisko telo PT
|zvajalsko telo
Pregledovalec OU

Pregledovalec PT
Adm]n]strator ’. ipmi-t ﬁ :f::é?ggﬁv%%%ﬁezuo IN REGIONALNI RAZVO) % - :3::1::kc;rznija
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KREIRANJE ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO

Upravicenci lahko do modula »Zahtevki za izplacilo« dostopajo prek glavnega menija, prek povezave OP — ZZI.

Upravicenec Zzl kreira s klikom na gumb »+Nov Zzl«.

A > Zahtevki za izplaéilo v

Iskanje | shranikot | %X Moznosti prikaza

Q 158 po tabeli .. [ 1zvozi

I

V sklopu podatkov “Osnovni podatki” upravicenec vnese operacijo, izpolni zahtevane podatke in
iz spustnega seznama izbere vrsto Zzl: “Zzl - Zahtevek za izplacilo”.

Stevilka Zzl
<ni podatka>

Sklad
<ni podatka>

Obdobje od *

Verzija

NPU *

Obdobje do *

Operacija *

Pogodba / Prejemnik sredstev *

Vrsta Zzl *
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Vrsta Zzl *

Q

Naziv

Zz| - Zahtevek za Izplatilo

ZzIP - Predplagilo s finanénim zavarovanjem

ZzlA - Avans, predplacilo brez finanénega zavarovanja




| KREIRANJE ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO

Sklop »Seznam prijavljenih stroskov« je namenjen vnosu oziroma prijavi stroskov
upravic¢enca na Zzl, ki je v statusu »V pripravi.

a o
Zap. 8t T 57 Oblika financiranja 1] 57 Upravidenec 7| 57 Aktivmost 1] 57 Reglia 1] 57 Vrstastrodka f| 57 ZnesekupraviGen 1] 57 Pogodbena stopnja financiranja (%) 1| % Pogodbena vreds
Mi zapisow

B0 0~

[ s |5 e

Zap. &t. Oblika financiranja Upravitenec *

P - i Salnl ) e
PZ- Pavialni znesek AddiFlex, razvo] in proizvednja izdelkov iz flel -

w  Prijava stroska

Alktivnost * Regija * Vrsta stroska * Datum konca obdobja POS *

Deldovanje inovativiii podjelij - Vzhed - RES - Wed razliCnih vrst strodkow - 27.03.2026 E
Inesek pawiala * Pogodbena stopnja financiranja (%) Pogodbena vrednost

500,00 100,00 500,00

Shema dri. pomoéi / de minimis
MD01-2632616-2024 - Prograrm ukrepoy MG! -

Na podlagi vhnesenih
v zneskov se izracuna
pogodbena vrednost -

Opomba
gom pngndhena vrednost

Upravicenec kot obliko
financiranja izbere “PZ -
Pavsalni znesek” in prijavi
strosek.

Iz spustnega seznama
izbere:

- Aktivnost,

- Regijo.

- Vrsta stroska,

Vnese:

- Datum konca obdobja
POS

- Znesek pavsala

- Shema drz. pomoci/ de
minimis

pomeni znesek, ki ga
upravicenec prejme.
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KREIRANJE ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO

Po vnosu vseh stroskov na Zzl, se v seznamu prijavljenih stroskov izpisejo vsi prijavljeni stroski.

i V kolikor je potrebno, lahko upravicenec pod vsak strosek doda prilogo.

Priloge prijavljenih stroskov Q m

Maziv 1| AT Vrsta datoleke 1) KT Verzija zahlevia 1) AT Opomba 1) kT Datum in £as |F KT Uporabnik T W Ak

Mi zapisoy

1] 10 v

l Pred potrditvijo Zzl, je potrebno vnesti Se aktivnosti: s klikom na gumb “Nov” se odpre vnosno okno, kamor vnese aktivnost in opis,
“Shrani” in zapre sklop s klikom na gumb “Koncaj urejanje” .

Aktivmost Te \Ti Opis 1] Y

S ]

Aktivnost * Opis *
Delowanje inovatimil podjetij n tesl _rEI‘Jd
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Seznam zahtevkov za

izplacila

0P27.00318.i00003/1

Zahtevek za izplacilo
[@ Osnovni podatki

D Seznam prijavljenih
stroskov

Priloge prijavljenih

- B stroSkov

Povzetek izvajanja
operacije po aktivnostih

é Realizacija po virih
financiranja

Realizacija po
(@8 upravicencih in virih
financiranja

Finan¢no izvajanje -
E,; Realizacija
Finan¢no izvajanje -
Realizacija po regiji in
kategoriji stroSka

@

Priloge, izpisi

Verzije zahtevka,
povezave

KREIRANJE ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO

V stranskem meniju lahko v sklopu “Priloge, izpisi” upravicenec dodaja splosne priloge ...

Q, 158 po tabeli m
Maziv f) 57 Vrstadatoteke 1] 57 Verzijazahtevkaf] 57 Tipdokumenta 1} 57 (Upraviéenect] 57 Opombaf] 57 Datuminéas |y 57 Uporabnik 1] 57  Akcija
Ni zapisaw
(1] 10w
Q_pmuve
Maziv 1] % Vrstadatoteke §] 57 Verzija zahtevka 1| 5/ Tip dokumenta ] 5 W Dodaj novo prilogo X porabnik 1| 5/ Akcija
Mi zapiso Tip dokumenta *
|zberite in nalolite priloge
i Izbrisane priloge IIiII
T T P PR T P e i e e > -
. . s« . . N .9y
... ha voljo pa ima tudi “Predogled izpisov v pripravi”.
Q |
Tip dokumenta 7] %W Aktija
Zahtevek za izplacilo X @
Zahtevek za izpladilo - Vsebinsko porodilo i a3
Zahtevek za izpladilo - Finanéno porodile X @
Zahtevek za izplatilo - Seznam listin i &

REPUBLIKA SLOVENIJA
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KREIRANJE ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO

Ko so vneseni vsi stroski, aktivnosti in/ali priloge, lahko upravic¢enec Zzl odda.

# > Zahtevki za izplatilo > OP27.00204.000003/1 » Zahtevek zaizplatila » Povzetek izvajanja operacije po aktivnostin o7

OP27.00204.100003/1 | Z21 | IPMIT Institut za projekini managemant in informacijsko tehnologijo d.o.0.

W pripravi l::}

Seznam prijavijenih strodkov vl modni prehod
fpamba St Prwner
<ni podaticar Odden E
< il Preklican E

v

sibilnih materialov, d.o.o. = Prehod statusa
Vsi moZni prehodi x :
Status Preveri Izvedi
Oddan i
Opomba I
# > Zahtevki zaizpladilo » OP27.00318.i00003/1 » Priloge, izpisi » Predogled izpisov v pripravi @7 e-ratun Oddano kontroli AP
—>
0P27.00318.i00003/1 | Zzl | AddiFlex, razvoj in proizvodnja izdelkov iz fleksibilnih materialov, d.o.o. #= Prehod statusa
l Izbrisane priloge o T i
|
< |
arfzplacilo bo oddan kontroli AP Ali Zelite nadaljevati? ‘ Ko je zahtevek oddan, gre v kontrolo AP.
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DOPOLNITVE ZAHTEVKOV ZA IZPLACILO

Sofinancira
RAZVO) Evropska unija
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Mozni prehodi statusov zahtevka za izplacilo

Qznaka !
“Fladan’ (miok NEN T e I
Fatun’) H

| Samedeini peehod v prmeri, ko be na Zz) vel kat £AR WIIICA 07 Ve VTIBCI T VK rEglo

Unﬂ\ﬂﬁm Iprejemai)
Adminatral

5
tzdclava qove verie WV dopolnitvi

upravitenec
Administrator

------- - troioe AP (P
Al | | s
I N
i | T
| Komtraor 42 (eperagija) o
Kuroir 42
Upsaitanac (prajomai) Skronik operacks 5 p'%m :
A Administrator 3 frasoind e 4
T T T T T T T T T 77 oddano kontrok V kontroli AP
Kontroloe AP (aperaciia) Kontrolor AP (aperacia) |
Kontroior AP a) Kantrolar AP 2) |
Kontrolar AP [PT) Kontrolar AP (PT}
Adminisiraoe Agministraioe
e |
V MFERAC 8
-1 = |vurerics |
= & | eripravo prigrave odredd |
Hanksion 40 oparaia)
Kanirolos AP (vioga) |
B  Posiednifkolelo (PT) Keonraos AP (PT} 7
Adminsirai 9 Adminiatratar Samodeini srehod J
Rckz pregledan
| \ -
e o
| Paseednitio telo (PT) Upravitenee (prejenmnik] ‘ Samodejni prehcd
| Adminisirator Administrater \ |
| i
| | tndetava nove verzie ‘
1 = |
| Konlrolar AP [oparaciia) |
| Kontiolor &P (vioga) /
Kontrolor 4P (FT} yd
: ~LAdminietraloe y ‘
I \
| 8 o
I Vdopolnii & \
: placil ‘
|
i \
|
i \
|
1 Samodejai prehed (deing | ‘
Zapiranje 2214 a1 2217 O |
Delnozapt  ¢—— ————————— {otredoa £ WPERAG) | ‘
s?:lklh glrmﬂl‘gwmje =) -
ledelava nove verzije
=
A prT—
amodejai prehed (zagiran
by bty

Obiéapen prenod statusa
Prehod sialusa ob izvedni postopka >
Samadeini prehod statusa >

«?ip
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ZZI V DOPOLNITVI:
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napacnih podatkov,
manjkajocih dokumentov,
zaradi dodatnih
obrazlozitev itd.
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ZAHTEVEK ZA 1ZPLACILO V DOPOLNITVI

A > Zahtevki za izpla&ilo ¥
Iskanje | shranikot | £ MozZnosti prikaza Q, 158i po tabeli ... m
Y Prikazi | X Potisti | Stevilka Zzl: Vse v Vrsta Zzl: Vse ~ Status: V pripravi, Oddan, Oddano kontroli AR, V kontroli AR .. ¥ Operacija: Vse ~ Dodatni kriteriji:
Stevilka in verzija ZzI 1= Vrsta Zzl | Tip Zzl 1] Negativen Zzl 1| Vezni Zzl 1] Status T] Znesek T Datum oddaje 1] Obdobje od 7] Obdobje do T Operacija 1] skiq
0P27.00160.i00001/1 Zzl - Zahtevek za 1zplatilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzlA) Ne V kontroli AP 500,00 28.02.2024 28.02.2024 28.02.2024 0P27.00160 ESR
0P27.00160.i00002/1 Zzl - Zahtevek za Izplatilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzlA) Ne V kontroli AP 12,50 07.03.2024 01.02.2024 29.02.2024 0P27.00160 ESR
OP27.00160.i00003/1 Zzl - Zahtevek za Izplacilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzIA) Ne V kontroli AP 22,00 10.03.2024 01.02.2024 06.02.2024 0OP27.00160 ESR|
0P27.00160.i00004/1 Zzl - Zahtevek za Izplacilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzIA) Ne V kontroli AP 100,00 11.03.2024 11.03.2024 11.03.2024 0P27.00160 ESR|
OP27.00160.i00005/ Zzl - Zahtevek za Izplacilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzIA) Ne Odobren 200,00 11.03.2024 11.03.2024 11.03.2024 0P27.00160 ESR|
0P27.00160.i00006/ Zzl - Zahtevek za Izplatilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzlA) Ne V dopolnitvi 300,00 11.03.2024 11.03.2024 11.03.2024 0P27.00160 ESR
0P27.00160.i00007/ Zzl - Zahtevek za 1zplatilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzlA) Ne V dopolnitvi 300,00 11.03.2024 11.03.2024 11.03.2024 0P27.00160 ESR
0OP27.00160.i00008/ Zzl - Zahtevek za Izplacilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzlA) Ne Odobren 120,00 13.03.2024 01.03.2024 03.03.2024 0P27.00160 ESR|
0OP27.00160.i00009/ Zzl - Zahtevek za Izplatilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzIA) V kontroli AP 100,00 14.03.2024 14.03.2024 14.03.2024 0P27.00160 ESR|
160.i00010/1 Zzl - Zahtevek za Izplatilo Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP. Ne V kontroli AP 100,00 17.03.2024 04.03.2024 04.03.2024 0P27.00160 ESR

Na seznamu Zahtevki za
izplacilo v stolpcu “Status”
lahko upravicenec vidi
zahtevke, ki so v dopolnitvi
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Seznam zahtevkov za
izplatila

0P27.00160.i00006/2

Zahtevek za izplaéilo

B o0snovni podatki

S Dopolnitve / Zavrnitve

0 Seznam prijavljenih
stroskov

Povzetek izvajanja

= operacije po aktivhostih

£ Razseinosti

2 Finanéno izvajanje -
Realizacija
Finanéno izvajanje -

[& Realizacija po regiji in
kategoriji stroska

Priloge, izpisi

Verzije zahtevka,
povezave

ZAHTEVEK ZA 1ZPLACILO V DOPOLNITVI

11.03.2024

Dopolnitev

11.03.2024

Prikazanih: 1 od 1

Zap. §t. prijave stroska 7, stevilka listine Jagoda - 1 Opredelitev ne...

11.03.2024 Zzl (ni negativen in ne zapira ZzIP ali ZzlA) MNe <ni podatka=
Dopolnitve / Zavrnitve Q, 15¢i po tabeli... m
Zap.5t.1= Y/  Tipugotovitve f| 37| Datumoddaje ] Y/ Rok za predlozitev dopolnitve 7| Y/ Datum zakljuéka | Y7 Stanjef] < Razlog 1 Y oOdgoverf]
1 Dopolnitev 11.03.2024 11.03.2024 Zap. 5t. prijave stroska 1, Stevilka listine Jagoda - 1 Opredelitev ne...
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KOPIRANJE ZAVRNJENEGA ZAHTEVKA ZA 1ZPLACILO

Ce je Zahtevek za izplacilo zavrnjen, dobi uporabnik obvestilo.

@& > Zahtevki zaizplagilo > |, OP27.00006.i00001/1 > Zahtevek za izplacilo > Osnovni podatki v

0P27.00006.i00001/1 | Zzl | OBCINA ZAGORJE 0B SAVI

e-racun Zavrnjen .

i= Prehod statusa | & Postopki »

Zavrnjen Zzl se lahko kopira tako, da iz seznama izbere zavrnjen
Zzl, klikne na gumb “Postopki” in “Kopiraj Zzi”.

e-racun Zavrnjen .

e-racun Zavrnjen .

Odpre se pogovorno #= Prehod statusa | £ Postopki +
#= Prehod statusa | £ Postopki v | okno “Kopiraj Zzl”, = "
3 — ' kjer uporabnik potrdi | e {
Kopiraj 2zl kOpiranje 2zl s kl'l kom Z izbiro postopka se bo kopiral zahtevek za izplaéilo.
1 na gumb “Potrdi”. Ali zelite nadaljevati?
_ v
> Z

Kreiran je nov Zzl, ki je v statusu “V pripravi”. Uporabnik ga lahko ureja in ponovno odda kontroli AP.

v
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