
  

 

 

Javni razpis »Sofinanciranje individualnih sejemskih nastopov podjetij na 
mednarodnih sejmih v tujini - 2018« 

Navodila upravičencem pri pripravi dokazil in zahtevka za izplačilo 

I. SPLOŠNO 

Pogoj za izstavitev  zahtevka za izplačilo je opravljen sejemski nastop v tujini v letu 2018. Zahtevek za izplačilo mora upravičenec oddati preko informacijskega 
sistema eMA. Upravičenec mora ob predložitvi poročil navesti sklic na številko zahtevka za izplačilo iz sistema eMA. 
 
Šteje se, da je zahtevek za izplačilo oddan pravočasno, če je v sistemu eMA oddan najkasneje do 31. 8. 2018 (velja za tiste upravičence, ki so se sejma 
udeležili od 1.1.2018 do 31.7.2018).  
Tisti upravičenci, ki se boste sejma udeležili v mesecu septembru, oktobru, novembru in decembru morate zahtevek v sistemu eMA oddati najkasneje v 30. 
dneh po opravljenem sejemskem nastopu. 
 
V primeru zamude z izstavitvijo zahtevka za izplačilo se lahko upravičencu nepravočasno prejeti zahtevek zavrne. 
 

1. Dokumentacija za uveljavljanje sofinanciranja upravičenih stroškov 

Upravičenec mora k zahtevku za izplačilo priložiti naslednje: 
 

 e-zahtevek za izplačilo, oddan prek informacijskega sistema organa upravljanja »eMA«  

 zahtevana dokazila: t.j. dokazilo o nastopu na prijavljenem mednarodnem sejmu v letu 2018 (fotografija razstavnega prostora, skupaj z uradnim izpisom 

(katalog, spletna stran,…), iz katerega je razvidna prisotnost upravičenca na mednarodnem sejmu) in dokazilo o velikosti najetega razstavnega prostora, 

 v celoti izpolnjeno Poročilo o uspešnosti izvedbe operacije (Priloga št. 1 k pogodbi),  

 izpis iz stroškovnega nosilca, na katerem upravičenec vodi operacijo, 

 dokazila o obveščanju in komuniciranju v javnosti.  
 
V kolikor agenciji ne bodo pravočasno predloženi vsi zahtevani dokumenti, bo agencija zahtevala dopolnitev. Rok za dopolnitev določi skrbnik pogodbe na 
agenciji. V kolikor upravičenec v predpisanem roku ne posreduje pojasnil in dokazil, se lahko zahtevek za izplačilo zavrne. 

 



   
 

2. Vnos listin v informacijski sistem eMA 

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  

 
 

a) PRIJAVA V SISTEM  
 
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 

 

 

 

 

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


   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknite povezavo in ob odprtju okna 

potrdite vaše podjetje (pritisnite ime vašega 

podjetja in nato gumb izberi) 



   
 

b) KREIRANJE ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO 
 

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

 
 



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

  (vpišite obdobje poročanja – vpišite datum:  1.1. 2018 – 31. 12.2018  

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

 
 



   
 

c) 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 

 



   
 

d) DODAJANJE STANDARDNE LESTVICE STROŠKOV NA ENOTO 
 

Standardno lestvico stroškov na enoto z dodajte s klikom na gumb »+ Dodaj SSE/PZ«. 

 



   
 
Pri Številu enot vpišite celotno vrednost (9. člen pogodbe - Sofinanciranje s sredstvi državnega proračuna za kohezijsko politiko (EUR) + Zasebni viri (EUR), pri 
čemer vam avtomatsko izpiše Znesek upravičen do sofinanciranja, nato potrdite z POTRDI 

 
 
 
 
 



   
 

e) DODAJANJE PRILOG  
 
Zahtevana dokazila dodajte kot priloge (v PDF obliki) in sicer:   
 

 dokazilo o nastopu na prijavljenem mednarodnem sejmu v letu 2018 (fotografija razstavnega prostora, skupaj z uradnim izpisom (katalog, spletna 

stran, …)), iz katerega je razvidna prisotnost upravičenca na mednarodnem sejmu) in dokazilo o velikosti najetega razstavnega prostora.  

Tisti, ki se boste sejma udeležili v mesecu septembru, oktobru, novembru in decembru zraven priložite še fotografije promocijskih gradiv (prospekti, 

katalogi, zloženke itd, ki morajo biti ustrezno opremljeni z logotipi in navedbo: Naložbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska Unija iz 

Evropskega sklada za regionalni razvoj.  – VSE SKUPAJ NAJ BO SKENIRANO V ENEM DOKUMENTU - (oddano v PDF obliki) – dokument 

poimenujte DOKAZILA O NASTOPU NA SEJMU,  

 v celoti izpolnjeno Poročilo o uspešnosti izvedbe operacije (Priloga št. 1 k pogodbi) (oddano v PDF obliki ali podpisano z digitalnim podpisom v 

PDF obliki) – dokument poimenujte POROČILO,  

 izpis stroškovnega mesta, iz katerega bodo vidni poslovni dogodki/knjižena odprta terjatev in ostale povezane knjižbe do SPIRIT Slovenija, javne 

agencije. V izogib dopolnitvam vas prosimo, da zadevo uredite na tehnični način, s katerim se boste izognili dopolnitvam in podaljšanju roka izplačila 

vašega zahtevka.  – dokument poimenujte STROŠKOVNI NOSILEC, 

 dokazila o obveščanju in komuniciranju v javnosti -  objava na spletni strani, kjer se nahaja informacija o nastopu na sejmu – zraven pripišite naslov  

spletne strani -  (oddano v PDF obliki) dokument poimenujte OBVEŠČANJE 

 
Vsa dokazila morajo biti izpolnjena in oddana v celoti, sicer se smatrajo za nepopolna in boste skladno s tem pozvani k dopolnitvi.  
Obrazec Poročilo o uspešnosti izvedbe operacije mora biti oddan s podpisom in žigom izvajalca v PDF obliki ali pa mora biti podpisan z digitalnim 
podpisom izvajalca v PDF obliki, skladno z ZEPEP-UPB1). 
 

V primeru, da se sejma še niste udeležili oz. se ga boste v mesecu septembru, oktobru, novembru ali decembru morate ob oddaji zahtevka priložiti 
tudi fotografijo razstavnega prostora iz katerega je razvidno, da ste imeli na sejmu izobešen plakat z vsemi obveznimi sestavinami, ki so 
zahtevane.  
 



   
 
kliknemo na »oko« oz. PREGLED 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
 Kliknemo na Uredi 
 

 
 
 



   
 

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. 
 
 

 



   
 

f) 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. 

 



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

 

 



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

 

 

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

 


