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ZAUPNO

• Navodila za uporabo IS e-MA2 (POVEZAVA)

• Powerpoint predstavitev usposabljanja (POVEZAVA)

• Video posnetki po posameznih modulih (POVEZAVA)

• V primeru težav z digitalnim certifikatom – MDP EKC (POVEZAVA, 
tel. št. 0802002)

• V primeru težav z IS e-MA2 – CPU (POVEZAVA)

• Tehnična podpora: 080 26 23 (9:00 - 14:00)

• Vsebinska podpora: 080 20 23 (9:00 - 12:00)

KJE NAJTI DODATNE INFORMACIJE?

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/


PRIJAVA V IS E-MA2 IN 

UREJANJE PRAVIC ZA 

UPRAVIČENCE



• Ob prvi prijavi potrebno vnesti manjkajoče osebne podatke v profilu

uporabnika (podjetje/institucija, NOE, delovno mesto).

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

PRIJAVA 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 upravičencev (glavni meni -> uporabniki -> Vloge za 

ureditev pravic upravičencem).

• Upravičenci oddajo Vlogo za ureditev pravic (glej Navodila za 

urejanje dostopnih pravic v IS e-MA2 - POVEZAVA).

• Opomba: Upravičenci ne morejo oddati vloge za dodelitev pravic, 

dokler ni operacija v statusu “V izvrševanju”.

UPRAVLJANJE DOSTOPNIH PRAVIC ZA UPRAVIČENCE V IS-EMA2

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 možička in “Uredi profil”.

Izberemo gumb “+Uredi pravice”. Odpre

se nam pogovorno okno, kjer izberemo

oz. vnesemo:

- Potrjevalca pravic: Skrbnik operacije

- Operacijo: iz spustnega seznama

izberemo ali vnesemo številko

operacije

- Uporabniško skupino: Upravičenec

(prejemnik)



UPRAVLJANJE DOSTOPNIH PRAVIC V IS-EMA2

V sklopu “Nove pravice” upravičenec vidi novo uporabniško skupino.

Vloga bo uspešno oddana, ko je podpisana. Zato je v zaključnem koraku potrebno klikniti “Oddaj vlogo in uveljavi

spremembe”, kjer se vloga podpiše in gre naprej v potrditev skrbniku. 



ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO:

PRIJAVA PAVŠALNEGA

ZNESKA



ZAUPNO

• Modul »Zahtevki za izplačilo« je namenjen pripravi in oddaji zahtevkov

za izplačilo (ZzI) s strani upravičencev. 

• Po oddaji ZzI s strani upravičencev se v postopek vključijo skrbniki

operacij na PT in s kontrolo še kontrolorji na PT.

• Zahtevke za izplačilo lahko izdelajo samo tisti upravičenci, ki so tudi

prejemniki sredstev. 

ZAHTEVKI ZA IZPLAČILO



ZAUPNO

PRAVICE UPORABNIKOV – ZAHTEVKI ZA 

IZPLAČILO

• Upravičenec (prejemnik)

• Upravičenec

• Skrbnik operacije

• Skrbnik operacije (vloga)

• Skrbnik operacije (PT)

• Kontrolor AP (operacija)

• Kontrolor AP (vloga)

• Kontrolor AP (PT)

• Organ upravljanja (OU)

• Posredniško telo PT

• Izvajalsko telo

• Pregledovalec OU

• Pregledovalec PT

• Administrator



KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO

Upravičenci lahko do modula »Zahtevki za izplačilo« dostopajo prek glavnega menija, prek povezave OP → ZZI. 

Upravičenec ZzI kreira s klikom na gumb »+Nov ZzI«.

V sklopu podatkov “Osnovni podatki” upravičenec vnese operacijo, izpolni zahtevane podatke in 

iz spustnega seznama izbere vrsto ZzI: “ZzI – Zahtevek za izplačilo”.



KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO

Sklop »Seznam prijavljenih stroškov« je namenjen vnosu oziroma prijavi stroškov

upravičenca na ZzI, ki je v statusu »V pripravi«.

Upravičenec kot obliko

financiranja izbere “PZ –

Pavšalni znesek” in prijavi

strošek. 

Iz spustnega seznama

izbere: 

- Aktivnost,

- Regijo.

- Vrsta stroška,

Vnese:

- Datum konca obdobja

POS 

- Znesek pavšala

- Shema drž. pomoči/ de 

minimis

Na podlagi vnesenih

zneskov se izračuna

pogodbena vrednost –

pogodbena vrednost

pomeni znesek, ki ga 

upravičenec prejme. 



KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO

Po vnosu vseh stroškov na ZzI, se v seznamu prijavljenih stroškov izpišejo vsi prijavljeni stroški.

Pred potrditvijo ZzI, je potrebno vnesti še aktivnosti: s klikom na gumb “Nov” se odpre vnosno okno, kamor vnese aktivnost in opis, 

“Shrani” in zapre sklop s klikom na gumb “Končaj urejanje” .

V kolikor je potrebno, lahko upravičenec pod vsak strošek doda prilogo.



KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO

V stranskem meniju lahko v sklopu “Priloge, izpisi” upravičenec dodaja splošne priloge … 

… na voljo pa ima tudi “Predogled izpisov v pripravi”.



KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO

Ko so vneseni vsi stroški, aktivnosti in/ali priloge, lahko upravičenec ZzI odda. 

Ko je zahtevek oddan, gre v kontrolo AP.



DOPOLNITVE ZAHTEVKOV ZA IZPLAČILO



ZAUPNO

ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO –

PREHODI STATUSOV

ZZI V DOPOLNITVI: 

dopolnitev ZzI zaradi

napačnih podatkov, 

manjkajočih dokumentov, 

zaradi dodatnih

obrazložitev itd. 



ZAUPNO

ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO V DOPOLNITVI

Na seznamu Zahtevki za 

izplačilo v stolpcu “Status” 

lahko upravičenec vidi

zahtevke, ki so v dopolnitvi



ZAUPNO

ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO V DOPOLNITVI



ZAUPNO

ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO V DOPOLNITVI

Po dopolnitvi upravičenec

prestavi status

V kontroli AP



KOPIRANJE ZAVRNJENEGA ZAHTEVKA

ZA IZPLAČILO



ZAUPNO

KOPIRANJE ZAVRNJENEGA ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO

Če je Zahtevek za izplačilo zavrnjen, dobi uporabnik obvestilo. 

Zavrnjen ZzI se lahko kopira tako, da iz seznama izbere zavrnjen

ZzI, klikne na gumb “Postopki” in “Kopiraj Zzi”. 

Odpre se pogovorno

okno “Kopiraj ZzI”, 

kjer uporabnik potrdi

kopiranje ZzI s klikom

na gumb “Potrdi”. 

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