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Seznam kratic: 

 
Kratica / Pojem  Razlaga 

e-MA Informacijski sistem e-MA je namenjen podpori izvajanja evropske kohezijske 

politike v obdobju 2014-2020. 

MAS Modul za administracijo sistema 

SI-CAS Centralni avtentikacijski sistem za potrebe javne uprave 

NIO Način izbora operacije 

OU Organ upravljanja 

PO Posredniški organ 

ZzI Zahtevek za izplačilo 

ZzIP Zahtevek za izplačilo predplačila 

e-CA Modul za podporo procesom Organa za potrjevanje pri Ministrstvu za finance, 

ki je del MFERAC sistema. 

IS Informacijski sistem 

Kontrolor – AP  Kontrolor – administrativno preverjanje  

Kontrolor – PKS  Kontrolor – preverjanje na kraju samem 

KPN  Kontrola prenesenih nalog 

 

Uporabljeni izrazi v dokumentu: 
 

Izraz 

 

 

Uporabniški 

vmesnik 

Uporabniku vidni del IS e-MA, ki se prikazuje na zaslonu in se uporablja za 

delo z IS e-MA. 

Kazalo Drevesna struktura na levi strani uporabniškega vmesnika informacijskega 

sistema (npr.: Operacija, Prijava ...). Z izborom kazala se na desni strani 

uporabniškega vmesnika e-MA prikaže vsebina kazala. Prikažejo se tudi 

podkazala, če obstajajo. 

Podkazalo Del drevesne strukture na levi strani uporabniškega vmesnika. Prikaže se z 

izborom kazala. 

Sekcija Del vnosne maske na desni strani uporabniškega vmesnika. Pri naslovu 

sekcije je znak +. Z izborom sekcije (s klikom na znak +) se prikaže vsebina 

sekcije. Pri naslovu sekcije se znak + zamenja z –. S klikom na znak – se 

vsebina sekcije skrije. 

Vnosna maska Del uporabniškega vmesnika, ki je namenjen vnosu podatkov. Podatke se 

lahko vnese ročno ali pa se jih izbere iz šifrantov.  

Vnosno polje Del uporabniškega vmesnika, ki je namenjen vnosu ali izboru enega podatka. 

Gumb Element uporabniškega vmesnika, preko katerega izvršimo določeno akcijo.    

(npr.: <Odjava>) 
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UVOD 
 

Priročnik je namenjen uporabnikom modula za administracijo sistema (v nadaljevanju MAS).  

MAS je namenjen poenostavitvi administracije uporabnikov sistema e-MA in poenostavitvi procesa 
urejanja pravic uporabnikov za dostop do sistema, saj na enem mestu omogoča administracijo 
pravic za uporabnike sistema.  

 

Uporabniki MAS so: 

• Koordinatorji IS e-MA na posredniških organih, ki upravljajo s pravicami obstoječih 
uporabnikov. 

• Administratorji IS e-MA.  

 

Koordinatorji v MAS dostopajo do funkcionalnosti Uporabnik. 

Administratorji v MAS dostopajo do naslednjih funkcionalnosti: 

• Uporabnik 

• Šifranti 

• Ročna kontrola 

• Sistemska kontrola 

• Prenesi log 

• Uvozi/izvozi podatkov v druge IS 

 
Vsi podatki, ki so prikazani v slikah, zajetih iz aplikacije, so simbolični. 
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1  PRIJAVA V IS E-MA 
 

Do IS e-MA se dostopa prek izbranega brskalnika (priporočljiva je uporaba Google Chroma, 
brskalnik Internet Explorer je podprt le od verzije 11 naprej), kamor se vnese naslov 
https://ema.arr.gov.si.  

 

Prikaže se naslednji zaslon:  

 

Slika 1: Začetni zaslon IS e-MA 

 

Na tej strani je dovoljen dostop do pregleda razpisov v izvajanju, za kar uporabnik ne potrebuje 
certifikata. 

 

S klikom na  gumb <Prijava> v kazalu na levi strani bo uporabnik preusmerjen na storitev SI-CAS za 
prijavo v sistem. Preusmeritev lahko traja nekaj trenutkov, v tem primeru se prikaže spodnje 
obvestilo. 

 

 

Slika 2: Obvestilo o preusmeritvi 

 

Za dostop do IS e-MA je zahtevana avtentikacija s certifikatom (podprti so vsi kvalificirani 
certifikati, izdani v Republiki Sloveniji). 

V primeru, da uporabnik s svojim digitalnim potrdilom še ni registriran v SI-CAS, mora najprej 
opraviti registracijo v SI-CAS in le-to potrditi. Za registracijo sledi navodilom: 
http://www.si-ca.si/dokumenti/Registracija-SI-PASS.pdf 

 

Po uspešno opravljeni registraciji se lahko dostopa do IS e-MA. 

Prikažejo se funkcionalnosti, do katerih ima uporabnik pravice. 

Ob prvi prijavi ponavadi pravice uporabniku še niso dodeljene. Dodeliti jih mora administrator IS e-
MA ali koordinator.  
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Slika 3: Osnovna stran IS e-MA 

 

 

Po končanem delu se uporabnik odjavi s klikom na gumb <Odjava> (gumb poleg imena uporabnika 
desno zgoraj). 

  

 

Slika 4: Odjava iz sistema 
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2 PREDSTAVITEV UPORABNIŠKEGA VMESNIKA IS E-MA 
 

V zgornjem desnem kotu zaslona se nahajajo podatki: 

• o uporabniku, 

• gumb za odjavo, 

• gumb za dostop do podatkov za pomoč uporabnikom. 

 

  

Slika 5: Podatki o uporabniku, posredniškem organu in gumbi 

 

Pregled vsebin na uporabniškem vmesniku je možen: 

• Z izborom kazala na levi strani zaslona. To kazalo služi kot glavna navigacija po vnosnih 
maskah. Izbire na kazalu se dinamično prikazujejo/skrivajo glede na nastavljene pravice 
uporabnika. 

     

Slika 6: Kazalo na levi strani zaslona 

 

• Prek orodne vrstice na vrhu zaslona. Vrstica je vidna tudi, ko se uporabnik premika navzdol 
po zaslonu. Tako lahko v vsakem trenutku vidi, kje v aplikaciji se nahaja. Pred to vrstico je 
gumb <Nazaj>, s katerim se lahko pomakne en nivo nazaj. 

  

 

Slika 7: Orodna vrstica na vrhu zaslona 

 

Naziv kazala, ki ga uporabnik izbere, se obarva zeleno. 
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Slika 8: Izbira kazala 

 

Akcijski gumbi na vsaki vnosni maski so spodaj desno. Obvestilo o ne/uspešno izvedeni akciji pa se 
prikaže v zgornjem desnem delu zaslona v zelenem okviru. 

 

 

Slika 9:  Prikaz obvestila o ne/uspešno izvedeni akciji 

 

Pregledi podatkov omogočajo sortiranje in filtriranje po posameznih stolpcih, kjer je to smiselno. 
Polja za filter v pregledu se pojavijo v glavi pod nazivom stolpca.  

Kjer je treba, je možno deljenje podatkov na pregledih po straneh. 

Vsi pregledi podatkov omogočajo izvoz prikazanih podatkov v obliko excel dokumenta in v obliko 
pdf.  

 

Ker je celotna struktura uporabniškega vmesnika vedno v celoti naložena na odjemalcu, potekajo 
prehodi med posameznimi zasloni zelo hitro. S tem je dosežena zelo visoka stopnja odzivnosti 
aplikacije. 
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Kontrole polj na uporabniškem vmesniku se izvajajo interaktivno ob vnosu podatka (na primer: 
nepravilen tip podatka, datumi). Uporabnik dobi ob polju opozorilo o nepravilno vnesenem 
podatku. 

Kontrola obveznosti polj se izvede ob akciji (npr. shranjevanje), kjer uporabnik dobi informacijo o 
obveznih poljih na vmesniku. 

V primerih, da ima uporabnik samo bralne pravice oziroma če je zapis v statusu, ki uporabniku ne 
omogoča urejanja, so polja zaklenjena (obarvana sivo). 

 

Minimalna podprta širina resolucije zaslona je 1280 pik (če je dejanska resolucija manjša, se po 
potrebi lahko pojavi drsnik). 

 

Za pregled, vnos oziroma urejanje podatkov so na voljo naslednji gumbi: 

• pregled podatkov:  

• urejanje podatkov:  

• odstranitev podatkov:  

• kreiranje nove verzije podatkov:  

• izvoz podatkov v excel/pdf:  

• izpis podatkov (word, pdf):  

• pomoč uporabnikom:  

• odjava iz sistema IS e-MA:  

 

Vnos novih podatkov, potrditev vnosov in ostale aktivnosti se potrdijo s klikom na gumbe: 

 . 
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2.1 Dostop do modula za administracijo 

 

Po kliku na kazalo "Administracija" na levi strani zaslona IS e-MA se dostopa v Modul za 
administracijo sistema (MAS). 

 

Slika 10: Dostop do modula za administracijo uporabnikov (MAS) 

 

 

Slika 11: Začetno okno MAS – Uporabnik 

 

Pregled že določenih pravic uporabnikov na nivoju skupine prikazuje informacije o uporabnikih in 
omogoča iskanje po:  

- imenu, 

- priimku, 

- ali je uporabnik koordinator, 

- ali je uporabnik administrator,  

- ali uporabnik vnaša za vse posredniške organe, 

- organu, 

- e-pošti, 

- ali je uporabnik aktiven ali ne. 

 

Za pregled vseh naštetih podatkov na zaslonu se uporabi drsnik pod vnesenimi podatki. 
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3 UPORABNIKI IN PRAVICE 
 

Koordinator za IS e-MA na posameznem posredniškem organu ima pravico urejanja podatkov in 
pravic posameznega uporabnika, in sicer za uporabnike na tem posredniškem organu oz. za Vloge 
za odločitev o podpori in operacije tega posredniškega organa.  

V primeru, da uporabnik želi imeti dostop do operacij različnih posredniških organov, mu lahko 
dostopne pravice dodeli (in uredi) le koordinator ustreznega posredniškega organa. 

 

Uporabnik je v IS e-MA dodan avtomatično, ko se registrira v SI-CAS oziroma ko se prvič prijavi v IS 
e-MA. V IS e-MA je tako mogoče le urejanje tega uporabnika in dodajanje pravic. 

 

3.1 Urejanje podatkov uporabnika 

 

Podatki o uporabniku se prikažejo po kliku na podkazalo "Uporabnik" v kazalu "Administracija". 

Podatke se lahko kadarkoli uredi s klikom na gumb <Uredi> pri posameznem uporabniku.  

 

 

Slika 12: Urejanje podatkov o uporabniku 

 

Odpre se vnosno okno z že vnesenimi podatki uporabnika, ki jih je mogoče urediti. 
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Slika 13: Urejanje podatkov uporabnika 

 

Spremembe se potrdijo s klikom na gumb <Potrdi>. V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem 
okviru v potrditev izpiše "Uporabnik shranjen". 

 

 

Slika 14: Obvestilo o uspešno urejenih podatkih uporabnika 

 

3.2 Dostopne pravice 

 

Pravice je mogoče urejati pri uporabnikih, ki so se že registrirali v sistem e-MA, in sicer mogoče je 
dodajati uporabnike v skupine uporabnikov ter pravice na nivojih Vloge za odločitev o podpori, 
operacije ali javnega razpisa/javnega poziva, upravičenca ter pogodbe.  

 

Pravice se lahko dodaja aktivnim uporabnikom. Ne/aktiven status uporabnikov je prikazan v 
pregledu vseh uporabnikov. 
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Slika 15: Prikaz statusa aktivnosti uporabnikov 

 

Nastavitev dostopnih pravic se izvede z izbiro (označitvijo) vrstice z zapisom uporabnika v 
pregledu uporabnikov.  

 

 

Slika 16: Urejanje podatkov o uporabniku 

 

Po kliku na vrstico s podatki o uporabniku ali gumb <Uredi> se prikaže sekcija s podatki izbranega 
uporabnika v spodnjem delu zaslona. 

 

 

Slika 17: Rubrike za urejanje pravic uporabnika 

 

Po dodelitvi uporabnika v skupino/e uporabnikov je dostopne pravice mogoče urejati na nivojih: 

• Vloge za odločitev o podpori, 

• operacije ali 

• operacije/pogodbe/upravičenca. 
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Pravice se določa glede na to, do česar mora uporabnik imeti dostop, ni pa jih nujno določati na 
vseh nivojih. Velja sledeče: 

• Določitev pravic na nivoju Vloge za odločitev o podpori: kadar želimo, da ima uporabnik 
pravice na vseh operacijah, ki so nastale iz te Vloge za odločitev o podpori oz. so pod to 
Vlogo za odločitev o podpori. Na tem nivoju se določijo tudi pravice za skrbnika razpisa. 

• Določitev pravic na nivoju operacije: kadar želimo, da ima uporabnik dostop do vseh 
pogodb in upravičencev na tej operaciji. 

• Določitev pravic na nivoju operacije/pogodbe/upravičenca: kadar želimo, da ima uporabnik 
dostop samo do te pogodbe in upravičenca na tej pogodbi (ena pogodba ima lahko več 
upravičencev).  

 

3.2.1 Dodajanje uporabnika v skupino uporabnikov 

Dodajanje uporabnika v skupino uporabnikov poteka v prvem zavihku v spodnjem delu zaslona s 
podatki o uporabniku. Za dodajanje skupin se izbere ustrezno skupino iz spustnega menija in klikne 

na gumb <+>. Dodana skupina se prikaže v pregledu skupin za uporabnika pod vnosnim poljem za 

skupino.  

 

Slika 18: Dodajanje uporabnika v skupino uporabnikov 

 

Trenutno veljaven nabor skupin, v katere je glede na pravice mogoče dodati uporabnika, je 
naslednji: 

• Organ upravljanja (OU) 

• Posredniški organ (PO) 

• Izvajalski organ 

• Skrbnik razpisa 

• Skrbnik pogodbe 

• Upravičenec 

• Kontrolor – AP 

• Kontrolor – PKS 

• Napredni uporabniki 

• Organ za potrjevanje (CA) 

• Kontrolor – KPN 

• Uvoz podatkov MF – operacija priprava 

• Uvoz podatkov MF –ZzI priprava 

• Uvoz podatkov MF – ZzI plačilo 
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• Uvoz podatkov iz drugih IS – operacija priprava 

• Uvoz podatkov iz drugih IS – ZzI priprava 

• OU revizije, nepravilnosti 

• Pregledovalec 

 

Po kliku na gumb <+> se v zgornjem desnem kotu zaslona v zelenem okviru v potrditev izpiše 

obvestilo o dodani skupini "Pravica uporabnika na skupini je bila dodana". Uporabnika se lahko 
doda v več različnih skupin tako, da se ponovi postopek. 

 

Slika 19: Obvestilo o uspešno dodani skupini 

 

V primeru, da ima uporabnik veliko dodeljenih skupin, se za pregled le-teh po seznamu premika z 
drsnikom. 

 

V primeru, da se uporabniku dodeli napačno skupino, se tega ne more urejati, ampak je potrebno 
skupino odstraniti (s klikom na gumb za odstranjevanje v vrstici z nazivom posamezne skupine) in 
dodeliti novo skupino po enakem postopku kot prej. 

 

Za skupine, ki so se določile uporabniku, se lahko le-temu v nadaljevanju nastavi pravice na nivoju 
Vloge za odločitev o podpori, operacije, pogodbe/upravičenca. 

 

3.2.2 Določanje pravic na nivoju Vloge za odločitev o podpori 

V drugem zavihku "Pravice Vloga za odločitev o podpori" je mogoče določiti pravice uporabnika za 
posamezno Vlogo. Tako Vlogo kot pravico se izbere iz spustnega menija. Seznam pravic se prikaže 
glede na skupine, na katere je bil dodeljen uporabnik v predhodnem koraku (prvi zavihek Skupine), 
seznam Vlog pa se prikaže glede na posredniški organ, iz katerega prihaja uporabnik. 

Po izboru obeh parametrov se za potrditev klikne na gumb <+>. 

 

 

Slika 20: Dodelitev pravic na nivoju Vloge za odločitev o podpori 

 

V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše obvestilo "Dodana je bila 
pravica uporabnika na Vlogo za določitev o podpori".  
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Slika 21: Obvestilo o uspešno dodani pravici uporabnika na Vlogo za odločitev o podpori 

 

Dodelitev pravice je potrjena, dodeljena pravica se prikaže v pregledu pravic. 

V primeru, da ima uporabnik veliko dodeljenih pravic, se za pregled le-teh po seznamu premika z 
drsnikom. 

V primeru, da se uporabniku določi napačno pravico, se pravice uporabnika ne more urejati, ampak 
se jo mora odstraniti (s klikom na gumb za odstranjevanje v vrstici z zapisom posamezne skupine) 
in dodeliti novo pravico na Vlogi za odločitev o podpori po enakem postopku kot prej. 

 

3.2.3 Določanje pravic na nivoju operacije 

V tretjem zavihku "Pravice operacija" je mogoče določiti pravice uporabnika za posamezno 
operacijo. Tako operacijo kot pravico se izbere iz spustnega menija. Seznam pravic se prikaže glede 
na skupine, na katere je bil dodeljen uporabnik v prvem koraku (prvi zavihek "Skupine"), seznam 
operacij pa glede na potrjen javni razpis/javni poziv ali neposredno potrditev operacije. 

Po izboru obeh parametrov kliknete na gumb <+>. 

 

 

Slika 22: Dodelitev pravic na nivoju operacije 

 

V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše obvestilo "Pravica 
uporabnika na operaciji dodana". Dodelitev pravice je potrjena, dodeljena pravica se prikaže v 
pregledu pravic pod vnosnima poljema. 

 

 

Slika 23: Obvestilo o uspešno dodani pravici uporabnika na operaciji 

 

V primeru, da ima uporabnik veliko dodeljenih pravic, se za pregled le-teh po seznamu premika z 
drsnikom. 
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V primeru, da se uporabniku določi napačno pravico, se pravice uporabnika ne more urejati, ampak 
se jo mora odstraniti (s klikom na gumb za odstranjevanje v vrstici z nazivom posamezne skupine) 
in dodeliti novo pravico na operaciji po enakem postopku kot prej. 

 

3.2.4 Določanje pravic na nivoju operacija/pogodba/upravičenec 

V zadnjem zavihku "Pravice operacija/pogodba/upravičenec" je mogoče določiti pravice 
uporabnika za posamezno operacijo, pogodbo oziroma upravičenca. Vsebino vseh treh polj se 
izbere iz spustnih menijev. Seznam pravic se prikaže glede na pravice, dodeljene v predhodnih 
zavihkih. 

Po izboru vseh parametrov se klikne na gumb <+>. 

 

 

Slika 24: Dodelitev pravic na nivoju operacije/pogodbe/upravičenca 

 

V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše obvestilo "Pravica 
uporabnika na pogodba/upravičenec ustvarjena". Dodelitev pravice je potrjena, dodeljena pravica 
se prikaže v pregledu pravic pod vnosnimi polji. 

 

 

Slika 25: Obvestilo o uspešno dodani pravici uporabnika na nivoju 
operacije/pogodbe/upravičenca 

 

V primeru, da ima uporabnik veliko dodeljenih pravic, se za pregled le-teh po seznamu premika z 
drsnikom. 

 

V primeru, da se uporabniku določi napačno pravico, se pravic uporabnika ne more urejati, ampak 
se jo mora odstraniti (s klikom na gumb za odstranjevanje v vrstici z nazivom posamezne skupine) 
in dodeliti novo pravico na operaciji/pogodbi/upravičencu po enakem postopku kot prej. 

 

V primeru konzorcijev koordinator avtorizira uporabnike upravičencev. Vodilnemu partnerju 
oziroma prejemniku sredstev se dodeli pravice za posamezno pogodbo o sofinanciranju, ostalim 
partnerjem/upravičencem pa pravico za vnos svojih podatkov v okviru te pogodbe o 
sofinanciranju. 
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3.2.5 Odstranitev pravic uporabnika 

V primeru, da uporabnik ni več upravičen do dostopa do sistema e-MA, posameznih funkcionalnosti 
ali dostopa ne potrebuje več, se mu lahko (začasno ali trajno) odstrani nekatere ali vse pravice. Pri 
tem se uporabnika ne izbriše iz sistema, saj je pomembno, da se ohranja revizijska sled. 

 

Odstranitev vseh pravic uporabnika se uredi tako, da se v pregledu uporabnikov klikne na gumb 
<Uredi>. Odpre se okno za urejanje podatkov o uporabniku, nato pa se odznači polje "Aktiven". 
Tako podatki o uporabniku ostanejo shranjeni, nima pa več dodeljenih pravic. 

 

Slika 26: Odstranitev pravic uporabnika 

 

S klikom na gumb <Potrdi> se spremenjeni podatki shranijo, v zgornjem desnem kotu zaslona pa se 
v zelenem okviru v potrditev izpiše obvestilo "Uporabnik shranjen". 

 

Sprememba statusa uporabnika bo vidna tudi v pregledu vseh uporabnikov. 

 

Za odstranitev posameznih pravic uporabnika pa se v spodnjem delu zaslona, v poljih "Urejanje 
pravic za uporabnika" v ustreznem zavihku (odvisno od tega, katere pravice se želijo odstraniti) ter 
ustrezni vrstici z dodeljeno pravico klikne na gumb za odstranitev pravice. 

 

 

Slika 27: Odstranitev posameznih pravic uporabnika 

 



 

 

  22

Pravice so tako odstranjene, v zgornjem desnem kotu zaslona pa se v zelenem okviru v potrditev 
izpiše obvestilo (odvisno od tega, katera pravica je bila odstranjena): 

• "Uporabnik je bil odstranjen iz skupine uporabnikov" 

• "Pravica uporabnika na Vlogi za odločitev o podpori je bila odstranjena" 

• "Pravica uporabnika na operaciji odstranjena" 

• "Pravica uporabnika na pogodba/upravičenec odstranjena" 

 

Pri odstranjevanju pravic je treba biti pozoren, saj so lahko določene pravice z nižjih nivojev 
navezane na pravice na višjih nivojih in odstranitev ni mogoča.  

Primer: če želimo odstraniti skupino, v katero smo v prvem koraku dodelili uporabnika, 
odstranjevanje ne bo mogoče, če je s to skupino uporabnik kasneje navezan na operacijo. V takem 
primeru se bo izpisalo ustrezno obvestilo v zgornjem desnem kotu. 

 

 

Slika 28: Neuspešna odstranitev pravic uporabnika 

 

 

3.2.6 Ponovna dodelitev pravic uporabniku 

V kolikor se želi uporabniku ponovno dodeliti pravice, se v pregledu uporabnikov klikne na gumb 
<Uredi>.  

 

 

Slika 29: Prikaz stanja uporabnika brez dodeljenih pravic v pregledu uporabnikov 

 

Odpre se okno za urejanje podatkov o uporabniku, kjer se označi (odkljuka) polje "Aktiven".  
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Slika 30: Prikaz stanja uporabnika brez dodeljenih pravic 

 

S klikom na gumb >Potrdi< se spremenjeni podatki shranijo, uporabnik je spet aktiven in njegove 
pravice veljajo. V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru potrditev izpiše obvestilo 
"Uporabnik shranjen". 

 

 

Slika 31: Obvestilo o uspešni ponovni dodelitvi pravic uporabniku 
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4 ŠIFRANTI 
 

V sklopu šifrantov je mogoče vnesti podatke za naslednje šifrante: "Skupina uporabnikov", 
"Kategorija stroška", "Opredelitev nepravilnosti", "Vrsta dokazila plačila", "Vrsta listine", "Vrsta 
načina plačila", "Vrsta nepravilnosti", "Vrsta NIO", "Vrsta plačila", "Vrsta stroška", "Vrsta ZzI", "Vrsta 
prejemnika sredstev", "Tip (vrsta) postopka", "Tip izvajalske pogodbe", "Tip dokumenta postopek", 
"Tip dokumenta", "Tip postopek", "Tip dokumenta ročne kontrole", "Posredniški/izvajalski organ" 
in "Kategorija intervencije (B.2.6 Gospodarska dejavnost, B.2.7. Lokacija (NUTS3), B.2.8 Narava 
naložbe, B.2.9. Zadevni proizvod)". 

 

  

Slika 32: Šifranti v MAS 
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4.1 Upravljanje s Šifranti 

 

Šifrante se lahko: 

• ureja,  

• dodaja zapise k posameznim šifrantom in  

• odstranjuje zapise k posameznim šifrantom. 
 

Način urejanja, dodajanja in odstranjevanja posameznih zapisov pri šifrantih je enoten za vse vrste 

šifrantov. 

Posamezni šifrant se ureja s klikom na gumb <Uredi> pri ustreznem zapisu v pregledu vseh 

zapisov šifranta. Odpre se okno, kjer se lahko uredijo šifrantu pripadajoča polja. Spremembe se 

shranijo s klikom na gumb <Potrdi>. 

V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše "Šifrant posodobljen". 

 

Primer za šifrant "Skupina uporabnikov": 

 

 

Slika 33: Urejanje posameznega zapisa pri šifrantu 
 

Dodajanje novega zapisa pri izbranem šifrantu je omogočeno s klikom na gumb <+Dodaj>. Po 
kliku se odpre vnosno okno s polji, ki jih določa vrsta šifranta . Obvezen podatek je označen z *.  
 

Primer dodajanja novega zapisa za šifrant "Skupina uporabnikov": 

 

 

Slika 34: Dodajanje posameznega zapisa pri šifrantu 
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Nov zapis (na primeru nove skupine uporabnikov) se shrani s klikom na gumb <Potrdi>. V 
zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše "Šifrant dodan", zapis se 
prikaže v pregledu vseh zapisov. 

 

Zapis posameznega šifranta se lahko odstrani s klikom na gumb <Odstrani>. 

 

Primer za odstranitev skupine uporabnikov:  

 

Slika 35: Odstranitev skupine uporabnikov 

 
Odločitev se potrdi s klikom na gumb <Odstrani>. V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem 
okviru v potrditev izpiše "Šifrant odstranjen". 
 

4.2 Šifrant Skupina uporabnikov  

  

Slika 36: Šifrant "Skupina uporabnikov" 

 

V šifrantu "Skupina uporabnikov" so prikazane vse določene skupine uporabnikov in njihovi 
podatki. V primeru, da je v seznamu veliko skupin uporabnikov, se za pregled le-teh po seznamu 
premika z drsnikom. 



 

 

  27

Iskanje po skupinah je omogočeno po nazivu skupine, opisu skupine in podatku, ali gre za aktivno 
skupino ali ne. 

Za posamezne skupine uporabnikov je možno tudi urejanje funkcionalnosti, in sicer v spodnjem 
delu zaslonske slike. S klikom na skupino v pregledu vseh skupin ali na gumb <Uredi> pri 
posamezni skupini v pregledu se v spodnjem delu zaslona prikažejo že določene funkcionalnosti 
skupine. 

 

 

Slika 37: Urejanje funkcionalnosti skupine uporabnikov 

 

Novo funkcionalnost skupini uporabnikov se doda z izbiro funkcionalnosti in vrste pravice iz 

spustnih menijev. Izbiro se potrdi s klikom na gumb <+>. 

 

 

Slika 38: Dodajanje funkcionalnosti skupini uporabnikov 
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V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše "Šifrant dodan", nova 
funkcionalnost pa se prikaže v pregledu funkcionalnosti. 

V pregledu funkcionalnosti se za vsako funkcionalnost prikaže podatek o vrsti pravice.  

 

Funkcionalnost je mogoče odstraniti s klikom na gumb <Odstrani>.  

 

Slika 39: Odstranitev funkcionalnosti 

 

 

4.3 Šifrant Kategorija stroška 

 

Slika 40: Šifrant "Kategorija stroška" 

 

V šifrantu "Kategorija stroška" so prikazane vse določene kategorije stroškov s prikazom šifer in 
podatkom, ali gre za aktivno kategorijo stroška ali ne.  

Iskanje po kategorijah stroška je omogočeno po nazivu kategorije stroška, šifri in podatku, ali gre za 
aktivno skupino. 
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4.4 Šifrant Opredelitev nepravilnosti 

 

Slika 41: Šifrant "Opredelitev nepravilnosti" 

 

V šifrantu "Opredelitev nepravilnosti" so prikazane vse nepravilnosti s podatkom, ali gre za aktivno 
vrsto ali ne. V primeru, da je v seznamu veliko vrst nepravilnosti, se za pregled le-teh po seznamu 
premika z drsnikom. 

Iskanje opredelitev nepravilnosti je omogočeno po nazivu opredelitve nepravilnosti in podatku, ali 
gre za aktivno skupino. 

 

4.5 Šifrant Vrsta dokazila plač 

 

Slika 42: Šifrant "Vrsta dokazila plačila" 

 

V šifrantu "Vrsta dokazila plačila" so prikazane vse vrste dokazila plačila s podatkom, ali gre za 
aktivno vrsto ali ne.  



 

 

  30

Iskanje po vrstah dokazila plačila je omogočeno po nazivu vrste dokazila plačila in podatku, ali gre 
za aktivno skupino. 

 

4.6 Šifrant Vrsta listine 

 

Slika 43: Šifrant "Vrsta listine" 

 

V šifrantu "Vrsta listine" so prikazane vse določene vrste listin z oznako ter podatkom, ali gre za 
aktivno vrsto listine ali ne.  

V primeru, da je v seznamu veliko vrst listin, se za pregled le-teh po seznamu premika z drsnikom. 
Iskanje po vrstah listin je omogočeno po nazivu vrste listin in podatku, oznaki in ali gre za aktivno 
vrsto listin. 

 

4.7 Šifrant Vrsta načina plačila 

 

Slika 44: Šifrant "Vrsta načina plačila" 
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V šifrantu "Vrsta načina plačila" so prikazane vse določene vrste načinov plačil s podatkom, ali gre 
za aktivno vrsto načina plačila ali ne.  

Iskanje po vrstah načinov plačil je omogočeno po nazivu vrste načina plačila in podatku, ali gre za 
aktivno skupino. 

 

4.8 Šifrant Vrsta nepravilnosti 

 

 

Slika 45: Šifrant "Vrsta nepravilnosti" 

 

V šifrantu "Vrsta nepravilnosti" so prikazane vse določene vrste nepravilnosti s podatkom, ali gre 
za aktivno vrsto nepravilnosti ali ne.  

Iskanje po vrstah nepravilnosti je omogočeno po nazivu nepravilnosti in podatku, ali gre za aktivno 
vrsto nepravilnosti. 
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4.9 Šifrant Vloga za odločitev o podpori 

 

Slika 46: Šifrant "Vloga za odločitev o podpori" 

 

V šifrantu "Vloga za odločitev o podpori" so prikazane vse določene vrste NIO s podatkom, ali gre za 
aktivno vrsto NIO ali ne. 

Iskanje po vrstah NIO je omogočeno po nazivu in podatku, ali gre za aktiven NIO. 

 

4.10 Šifrant Vrsta plačila 

 

Slika 47: Šifrant "Vrsta plačila" 

 

V šifrantu "Vrsta plačila" so prikazane vse določene vrste plačil s podatkom, ali gre za aktivno vrsto 
plačila ali ne.  

Iskanje po vrstah plačil je omogočeno po nazivu plačila in podatku, ali gre za aktivno vrsto plačila. 
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4.11 Šifrant Vrsta stroška 

 

Slika 48: Šifrant "Vrsta stroška" 

 

V šifrantu "Vrsta stroška" so prikazane vse določene vrste stroškov s šifro, kategorijo stroška in 
podatkom, ali gre za aktivno vrsto stroška ali ne. V primeru, da je v seznamu veliko vrst stroškov, se 
za pregled le-teh po seznamu premika z drsnikom. 

Iskanje po vrstah stroškov je omogočeno po nazivu stroška, šifri, kategoriji stroška in podatku, ali 
gre za aktivno vrsto stroška. 

 
 

4.12 Šifrant Vrsta ZzI 

 

Slika 49: Šifrant "Vrsta ZzI" 

 

V šifrantu "Vrsta ZzI" so prikazane vse določene vrste ZzI-jev s predpono in podatkom, ali gre za 
aktivno vrsto ZzI-ja ali ne.  
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Iskanje po vrstah ZzI-jev je omogočeno po nazivu ZzI-ja, predponi in podatku, ali gre za aktivno 
vrsto ZzI-ja. 

 

4.13 Šifrant Vrsta prejemnika sredstev  

 

Šifrant "Vrsta prejemnikov sredstev" se prenese iz MFERAC-a in ga je mogoče urediti ali izbrisati. 

 

 

Slika 50: Šifrant "Vrsta prejemnika sredstev" 

 

V šifrantu "Vrsta prejemnika sredstev" so prikazane vse določene vrste prejemnikov sredstev z 
nazivom in podatkom, ali gre za aktivno vrsto prejemnika sredstev ali ne.  

Iskanje po vrstah je omogočeno po nazivu prejemnika sredstev in podatku, ali gre za aktivno vrsto 
prejemnika sredstev. 
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4.14 Šifrant Tip (vrsta) postopka 

 

 

  

Slika 51: Šifrant "Tip (vrsta postopka) postopka" 
 

V šifrantu "Tip (vrsta) postopka" so prikazani vsi določeni tipi postopka z nazivom in podatkom, ali 
gre za aktiven tip (vrsto) postopka ali ne.  

Iskanje tipa (vrste) postopka je omogočeno po nazivu in podatku, ali gre za aktiven tip postopka. 
 

S klikom na tip postopka "ZJN-2" oz. "ZJN-3" se inicialno napolni z vrednostmi (podvrste za vrsto 
postopka "ZJN-2") za vrsto postopka "ZJN-2": 

- odprti postopek, 

- postopek s predhodnim ugotavljanjem sposobnosti, 

- konkurenčni dialog, 

- postopek s pogajanji po predhodni objavi, 

- postopek s pogajanji brez predhodne objave, 

- postopek oddaje naročila male vrednosti in 

- evidenčni postopek; 

in z vrednostmi (podvrste za vrsto postopka ZJN-3) za vrsto postopka "ZJN-3": 

- odprti postopek,  

- omejeni postopek, 

- konkurenčni dialog, 

- partnerstvo za inovacije, 

- konkurenčni postopek s pogajanji, 

- postopek s pogajanji z objavo, 

- post. s pogajanji brez pred. objave, 

- postopek naročila male vrednosti in 

- evidenčni postopek. 

Šifrant omogoča, da administrator na kateri koli tip (vrsto) postopka doda podvrsto preko 
uporabniškega vmesnika. 



 

 

  36

 

4.15 Šifrant Tip izvajalske pogodbe 

 

Slika 52: Šifrant "Tip izvajalske pogodbe" 
 

V šifrantu "Tip izvajalske pogodbe" so prikazani vsi določeni tipi pogodbe z nazivom in podatkom, 
ali gre za aktiven tip pogodbe ali ne.  

Iskanje tipa pogodbe je omogočeno po nazivu in podatku, ali gre za aktiven tip pogodbe. 

 

4.16 Šifrant Tip dokumenta postopek 

 

 

Slika 53: Šifrant "Tip dokumenta za postopek" 
 

V šifrantu "Tip dokumenta za postopek" so prikazani vsi določeni tipi dokumentov za postopek z 
nazivom in podatkom, ali gre za aktiven tip dokumenta za postopek ali ne. V primeru, da je v 
seznamu veliko vrst stroškov, se za pregled le-teh po seznamu premika z drsnikom. 
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Iskanje tipa dokumenta za postopek je omogočeno po nazivu in podatku, ali gre za aktiven tip 
dokumenta za postopek. 

 

4.17 Šifrant Tip dokumenta, tip postopek 

 

 
Slika 54: Šifrant "Tip dokumenta za postopek" 

 

V šifrantu "Tip dokumenta za postopek" so prikazani vsi določeni tipi dokumentov za postopek s 
tipom postopka, tipom dokumenta za postopek in datumom veljavnosti od–do. 

Iskanje veljavnosti tipa dokumenta za postopek je omogočeno po tipu (vrsti) postopka, tipu 
dokumenta za postopek in datumu veljavnosti od–do.  
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4.18 Šifrant Tip dokumenta ročne kontrole  

 

 

Slika 55: Šifrant "Tip dokumenta ročne kontrole"  
 
Šifrant "Tip dokumenta ročne kontrole" se inicialno napolni z vrednostmi za administrativno 
preverjanje (AP): 
 

Naziv Obvezen 

Kontrolni list za ZzI DA 

Kontrolni list za 
račun 

NE 

Kontrolni list za plačo NE 

Ostali kontrolni list NE 

Ostali dokumenti NE 

 
Za preverjanje na kraju samem (PKS): 

Naziv Obvezen 

Kontrolni list za PKS DA 

Začasno poročilo DA 

Odziv upravičenca NE 

Končno poročilo DA 

Poročilo o odpravi 
ukrepov 

NE 

Ostali kontrolni list NE 

Ostali dokumenti NE 
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V primeru, de je tip dokumenta naveden kot obvezen, je ta dokument pogoj, da lahko kontrolor 
kontrolo zaključi.  
 
Dodajanje programsko obveznih tipov preko vmesnika v e-MA ni mogoče. 
 

4.19 Šifrant Posredniški organ / izvajalski organ 

 

Funkcionalnost omogoča vnos in urejanje logotipa (v obliki jpg) posredniškega ali izvajalskega 
organa na izpisu ZzI za posamezen posredniški ali izvajalski organ.  
 

 

Slika 56: Seznam posredniških/izvajalskih organov 
 

V pregledu seznama posredniških/izvajalskih organov se za posamezen posredniški/izvajalski 
organ pokažejo podatki o nazivu, naslovu, tipu organa ter logotipu.  
 

S klikom na gumb <Uredi> se odpre novo okno za vnos podatkov. Uredi se lahko le polje "Logotip za 
ZzI izpis", ostala polja so zaklenjena (obarvana sivo). 
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Slika 57: Vnos logotipa za ZzI izpis 
 

 

Ob potrditvi vnesenih podatkov se v desnem zgornjem kotu zaslona v potrditev izpiše obvestilo 
"Posredniški organ je bil shranjen", dodani logotip za ZzI izpis pa se prikaže v seznamu 
posredniških/izvajalskih organov. 
 

 

4.20 Šifrant Kategorija intervencije 

 

Omogočen je vnos in urejanje šifranta "Kategorija  intervencije", ki jih ni mogoče pridobiti iz 

zunanjega sistema (e-CA).  

 

Šifrant "Kategorija  intervencije" z možnostjo izbora: 

• B.2.6 „GOSPODARSKA DEJAVNOST“, 

• B.2.7 „LOKACIJA“(NUTS3), 

• B.2.8 NARAVA NALOŽBE, 

• B.2.9 ZADEVNI PROIZVOD. 
 

Z izborom ene od teh možnosti se prikažejo podatki za izbrano kategorijo intervencije.  

 

Podatke se lahko: 

- ureja, 

- dodaja oz. briše (če zapis še nima povezave na načrtovanje kategorij intervencije) in  

- zapis postavi na neaktiven (ni več v izboru pri načrtovanju kategorij intervencije). 
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Slika 58: Šifrant "Kategorija  intervencije" 
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5 ROČNA KONTROLA 

 

Slika 59: Vnos ročnih kontrol 

 

V pregledu ročnih kontrol so prikazane vse določene ročne kontrole z nazivom, tipom kontrole, 
opisom ter podatkom, ali gre za aktivno ročno kontrolo ali ne.  

Iskanje po ročnih kontrolah je omogočeno po vseh zgoraj omenjenih poljih. Ročne kontrole je 
mogoče urejati, odstraniti ali pa kreirati novo ročno kontrolo. 

 

Ročno kontrolo se lahko uredi s klikom na gumb <Uredi> pri posamezni ročni kontroli v pregledu 
ročnih kontrol. Odpre se okno, kjer se lahko uredi naziv, tip kontrole in opis ročne kontrole. Možno 
je o(d)značiti, ali gre za aktivno ročno kontrolo ali ne. Spremembe se shrani s klikom na gumb 
<Potrdi>. V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem okviru v potrditev izpiše "Šifrant 
posodobljen". 

 

 
Slika 60: Urejanje ročne kontrole 

 

Ročno kontrolo se lahko odstrani s klikom na gumb <Odstrani> pri posamezni ročni kontroli v 
pregledu ročnih kontrol. Odpre se okno z vprašanjem o odstranitvi zapisa iz šifranta. 
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Slika 61: Odstranitev ročne kontrole 

 

Odločitev se potrdi s klikom na gumb <Odstrani>. V zgornjem desnem kotu zaslona se v zelenem 
okviru v potrditev izpiše "Šifrant odstranjen". Uspešno izbrisana ročna kontrola je na seznamu 
neaktivnih ročnih kontrol in jo je možno ponovno aktivirati. 

 

Dodajanje nove ročne kontrole je omogočeno s klikom na gumb <+Dodaj>. Po kliku se odpre 
okno, kjer se vnese naziv ročne kontrole, iz spustnega menija se izbere tip kontrole in doda  opis 
ročne kontrole. Vsi podatki so obvezni. Označi se lahko še, ali je ročna kontrola aktivna. 

 

 

Slika 62: Dodajanje ročne kontrole 

 

Novo ročno kontrolo se shrani s klikom na gumb <Potrdi>. V zgornjem desnem kotu zaslona se v 
zelenem okviru v potrditev izpiše "Šifrant dodan", nova ročna kontrola pa se pokaže v pregledu 
vseh ročnih kontrol. 
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6 SISTEMSKA KONTROLA 
 

Sistemske kontrole so kontrole, ki se avtomatično izvršijo ob menjavi statusa in v primeru 
neuspešnih omejujočih kontrol preprečijo menjavo statusa. V sistem se zabeležijo vse sistemske 
kontrole (uspešne in neuspešne), ki so se izvršile ob menjavi statusa.  

 

V pregledu sistemskih kontrol se za posamezno kontrolo pokažejo podatki o nazivu, opisu, tipu 
kontrole (pravilnost/popolnost), vrsti procesa (operacija/zahtevek za izplačilo), kodi polja, statusu, 
navedbi glede izvoza v e-CA (sistemske kontrole, ki se izvažajo v e-CA, so označene s kljukico), 
tekstu neuspešne kontrole in imenu procedure (gre za naziv procedure, v kateri je implementirana 
sistemska kontrola). 

Iskanje sistemskih kontrol je omogočeno po vseh poljih, izjemoma po polju "Izvoz v e-CA". 

 

 

Slika 63: Prikaz seznama sistemskih kontrol 
 

6.1 Neuspešne sistemske kontrole na operaciji 

 

Ob menjavi statusa operacije "v izvrševanju" se prikaže seznam sistemskih kontrol, ki so se izvedle 

neuspešno. Ob nazivu vsake neuspešno izvedene kontrole se prikaže še vsebina sporočila, ki je 

definirana na kontroli, ter polje za vnos komentarja "Obrazložitev neupoštevanja kontrole".  

 

Uporabnik lahko prikazane neuspešne kontrole ne upošteva tako, da ob vsaki kontroli vpiše 

komentar in vseeno nadaljuje z menjavo statusa. 

 

Prikazani teksti neuspešnih in neprikazanih uspešnih kontrol se skupaj s podatkom kontrole, 

komentarjem neupoštevanja kontrole in procesa shranijo v podatkovno bazo. 
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Slika 64: Neuspešne sistemske kontrole pri menjavi statusa operaciji 
 

 

6.2 Neuspešne sistemske kontrole na Zahtevku za izplačilo 

 

Ob menjavi statusa Zahtevka za izplačilo "v oddan" se izvedejo sistemske kontrole ZzI-ja. Če so vse 
sistemske kontrole uspešne, se status ZzI zamenja v "oddan", v nasprotnem se prikaže seznam 
sistemskih kontrol, ki so se izvedle neuspešno. Ob nazivu vsake neuspešno izvedene kontrole se 
prikaže še vsebina sporočila, ki je definirana na kontroli.  
 
Vsaka kontrola  ima definirano vsebino sporočila, ki se prikaže, ko je kontrola neuspešna. Prikazani 
teksti neuspešnih kontrol in neprikazanih uspešnih kontrol se skupaj s podatkom kontrole in 
procesa shranijo v podatkovno bazo.  
 
Uporabnik neuspešnih kontrol na ZzI ne more ignorirati. ZzI je mogoče oddati, ko so vse sistemske 
kontrole, vezane na ZzI, uspešne. 
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Slika 65: Neuspešne sistemske kontrole pri menjavi statusa Zahtevka za izplačilo 
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7 PRENESI LOG 
 

Podkazalo "Prenesi log" vidi samo uporabnik, ki je tudi administrator. S klikom na to povezavo se iz 
serverja prenese datoteka z vsemi sistemskimi napakami, ki so se pojavile med delovanjem 
programa.  

V primeru težav v aplikaciji se to datoteko lahko preveri oziroma pošlje v pregled izvajalcu.  

 

 
Slika 66: Podkazalo "Prenesi log" 
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8 UVOZI/IZVOZI PODATKOV V DRUGE IS 
 

Administratorju sistema je omogočeno, da sam s klikom na gumb <Uvozi> požene uvoz ali izvoz 

podatkov ter podatke operativnega programa, kar se sicer izvaja nočno. Po uvozu se 

administratorju sistema izpiše obvestilo o uspešnosti/neuspešnosti uvoza podatkov. 
 

 

Uvoz šifrantov v-CA  

 

V e-MA se uvozijo in po potrebi posodobijo šifranti za državne pomoči, kazalnike, pogostost 

poročanja, regije in sklade (shema e-Ca v bazi). 

 

Uvoz šifrantov MFERAC 

 

V e-MA se uvozijo in po potrebi posodobijo šifranti za konto, izvor sredstev, proračunsko postavko 

in vrsto pogodbe (shema MFERAC v bazi). 

 

Uvoz podatkov organov iz UJP 

 

V e-MA se posodobijo podatki proračunskih uporabnikov, ki so prišli z uvozom operativnega 

programa. 

 

Uvoz operativnega programa iz e-CA 

 

 V e-MA se uvozijo in posodobijo podatki operativnega programa (OP) – natančneje osnovni podatki 

OP, finančni podatki OP, prednostna os, finančni podatki prednostne osi, finančni podatki 

prednostne osi po letu, kategorije intervencij po prednostni osi, seznam okvirjev uspešnosti po 

prednostni osi, prednostne naložbe, cilji in kazalniki prednostne naložbe, finančni podatki 

prednostne naložbe, izvajalski in posredniški organi po prednostnih naložbah, specifični cilji, 

kazalniki specifičnih ciljev.  
 

 

Slika 67: Uvozi/izvozi podatkov v druge IS 
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Izvoz podatkov operacije z ZzI v e-CA 

 

Iz e-MA se v e-CA izvozijo vsi plačani zahtevki za izplačilo z zaključeno kontrolo AP 

(administrativno preverjanje) skupaj s podatki operacije, revizijskim poročilom, četrtletnimi 

poročili in kontrolami PKS (preverjanje na kraju samem). 
 

 

Slika 68: Izvozi podatkov v druge IS 
 


