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Današnji program

● Modul Zahtevki za izplačilo 

● Kratek pregled obveznih prilog - podrobneje obravnavamo na naslednji 

delavnici

● Razno



Vstopite v e-MA2

● https://ema2.gov.si/ 

● Prijava: Uporabite kvalificirano 

digitalno potrdilo oz. drug način 

potrjevanja identitete za vstop 

● Vpišite organizacijo (polno ali kratko 

ime) 

https://ema2.gov.si/


Korak 1: Modul “Zahtevki za 
izplačilo”

● Modul je namenjen pripravi in 

oddaji vseh vrst Zahtevkov za 

izplačilo (ZzI)

● V sistemu kliknite na meni levo 

zgoraj (ikona s tremi črticami)

● Izberite: Zahtevki za izplačilo



Korak 2: nov 
zahtevek

● Desno zgoraj kliknite 
gumb: Nov ZzI

● V tem ZzI boste poročali 
stroške in aktivnosti, ki 
ste jih financirali z ZzIA, 
ki ste ga oddali konec 
januarja



Korak 3: Vnos 
osnovnih podatkov

● Kliknete na puščico ob osnovni podatki
● Operacija: Se izpolni samodejno (če 

imate eno) ali jo izberite s seznama.
● Vrsta ZzI: Izberite Zahevek za izplačilo - 

ZzI 
● Obdobje ZzI: Vnesite obdobje od 

začetka izvjanja vaše operacije do 
zadnjega stroška, ki ga v Zzi poročate 
(npr. če bo zadnj plača, ki jo boste 
poročali, izplačana v marcu, izberete 28. 
2. 2026).

● Ostali podatki se izpolnijo sami
● Kliknite Shrani in se pomaknite na 

naslednjo masko



Korak 4: Seznam prijavljenih 
stroškov - oblika financiranja

● Sem vnesete stroške, ki jih poročate. Za 
sklop projekti so to: SE - Strošek na 
enoto (plača), PZ - Pavšalni znesek 
(delavnice) in PS - Pavšalna stopnja (se 
izpolni avtomatsko, ko vnesete SE - 
plača vodje projekta)

● Kliknete na +Nov in izberete obliko 
financiranja s spustnega seznama: 
bodisi SE bodisi PZ



Korak 4: Seznam prijavljenih 
stroškov - Stroški na enoto

● Ko izberete obliko financiranja SE - Stroški 
na enoto, se odpre nova maska

● Izpolnite podatke o strošku: vrsta stroška 
(opcija samo 3.1 - stroški plač), vrsta 
enote (SE vodja projekta), število enot (= 
število mesecev, za katere obračunana 
plača), Datum konca obdobja (datum, do 
katerega so nastali stroški - v primeru plače 
je to npr. 28. 2. 2026, če vključujete plačo 
izplačano marca, če tudi izplačano v aprilu 
31. 3. 2026)

● Kliknite Shrani
● Kliknite Končaj urejanje v isti vrstici kot 

Seznam prijavljenih stroškov



Korak 4: Seznam prijavljenih 
stroškov - Pavšalni zneski

● Ko izberete obliko financiranja PZ - 
pavšalni zneski, se odpre nova maska

● Izpolnite podatke o strošku: vrsta 
stroška (opcija samo RKS - Več 
različnih vrst stroškov), znesek 
pavšala (2.500 EUR za vsakih 
izvedenih 10 ur delavnic), Datum 
konca obdobja (datum, do katerega so 
nastali stroški)

● Kliknite Shrani
● Kliknite Končaj urejanje v isti vrstici kot 

Seznam prijavljenih stroškov



Korak 5: Povzetek izvajanja 
operacije po aktivnostih

● Pojdite na masko Povzetek izvajanja 
operacije po aktivnostih

● Kliknite +Nov
● Aktivnost se vam bo izpolnila sama
● Vnesite jedrnat opis aktivnosti, ki ste 

jih izvajali v obdobju poročanja - do 
2000 znakov.

● Kliknite Shrani
● Kliknite Končaj urejanje v isti vrstici kot 

Povzetek izvajanja operacije po 
aktivnostih



Korak 6: Priloge

● Za operacijo se bodo priloge 
vnašale v razdelek Priloge, izpisi, 
ki ga izberete na seznamu na levi

● Kliknite na Priloge, izpisi



Korak 6: Priloge

● Za operacijo se bodo priloge 
vnašale v razdelek Priloge, izpisi, 
ki ga izberete na seznamu na levi

● Kliknite na Priloge, izpisi, odpre se 
nova stran

● V vrstici priloge izberite +Nov
● Izberete tip priloge Priloga 

prijavljenega stroška



Korak 6: Priloge

● Kliknite +Izberi  in iz računalnika 
izberite priloge, ki jih želite naložiti 
(lahko več)

● Ko so izbrane, kliknite Naloži.
● K posameznim prilogam lahko 

dodate tudi opombe, npr. na kateri 
strošek se nanašajo. Ko dodate 
(neobvezne) opombe, kliknite 
shrani in končaj urejanje.



Korak 7: Prehod 
statusa in oddaja

● Desno zgoraj kliknite gumb Prehod 
statusa.

● Poiščite vrstico Oddan.
● V stolpcu Izvedi kliknite ikono 👍 

(Palec gor).



Korak 8: Potrditev in 
zaključek

● Odpre se novo okno.
● Polje Opomba lahko pustite 

prazno ali za lastno evidenco 
vpišete (npr. “ZzI 1”).

● Kliknite Potrdi.
● Pomembno: S tem je zahtevek 

oddan v kontrolo in ga ne 
morete več spreminjati.

Oddani zahtevek je viden v meniju Zahtevki za 
izplačilo, v katerem smo bili na začetku. Tu 
lahko spremljate tudi njegov status (oddan, 
odobren, zaprt, zavrnjen itd.)



Priloge

Priloge bomo podrobneje obravnavali v sredo, 25. 3., ob 10.00

Zahtevane priloge po stroških:

Stroški na enoto - Plača vodje projekta:

● Pogodba o zaposlitvi ali drugi ustrezni akt – že v eMA2;
● Mesečno poročilo – časovnica, za vsak mesec;
● Plačilna lista
● Rek obrazci (REK-O in REK-I);
● TRR (izplačilo zaposlenemu IN plačila prispevkov).
● Dokazila za SE vodja projekta se za posamični mesec zbere v eno priponko, ki jo je potrebno 

smiselno poimenovati (npr. PL_December_ZD_2025.pdf).



Priloge

Pavšalni znesek - delavnice:

● Liste prisotnosti – obrazec. Vse liste prisotnosti za en obrok se zbere v eno 
priponko; Znesek stroška je 15.776 EUR, prijavlja se pa vrednost posamičnega 
obroka (4 obroki po 2.500 EUR in peti obrok v višini 5.776 EUR).

Ostala dokazila:

● Poročilo – obrazec (izpolnjuje se kumulativno, kar pomeni, da se pri vsakem 
poročanju doda vnose). Obrazec poročila bo prilagojen za vsakega upravičenca 
glede na prijavo na JR. Obrazec še dobite. 

● Seznam delavnic – obrazec (izpolnjuje se kumulativno, kar pomeni, da se pri 
vsakem poročanju doda vnose).



Povzetek ključnih korakov 1: 
● Vstop in izbira modula: Prijava v sistem e-MA2. V glavnem meniju izberite modul "Zahtevki za izplačilo".
● Kreiranje zahtevka: Kliknite gumb "Nov ZzI". V tem zahtevku boste poročali o stroških in aktivnostih, ki so 

bili financirani s predplačilom (ZzIA) iz konca januarja.
● Vnos osnovnih podatkov: Izberite ustrezno operacijo, vrsto zahtevka (ZzI) in določite obdobje poročanja 

(od začetka izvajanja/konca zadnjega poročanja do zadnjega vključenega stroška).
● Vnos stroškov in opis aktivnosti:
● V razdelku "Seznam prijavljenih stroškov" vnesite stroške na enoto (SE – plača) in pavšalne zneske (PZ 

– delavnice), v kolikor so se v obdobju zgodili.
● V razdelku "Povzetek izvajanja operacije" pripravite jedrnat opis opravljenih aktivnosti (do 2000 znakov).
● Oddaja zahtevka: Preko gumba "Prehod statusa" izberite opcijo "Oddan" (ikona 👍) in potrdite. S tem 

postane zahtevek viden kontroli in ga ni več mogoče spreminjati.



Povzetek ključnih korakov 2: 
Priloge se nalagajo v razdelku "Priloge, izpisi" kot tip dokumenta "Priloga prijavljenega stroška".

● Stroški na enoto (Plača vodje projekta):
○ Mesečno poročilo – časovnica (za vsak mesec).
○ Plačilna lista in REK obrazci (REK-O in REK-I).
○ Dokazilo o izplačilu s TRR (za zaposlenega in za prispevke).
○ Opomba: Vsa dokazila za posamezen mesec združite v eno PDF datoteko (npr. PL_Mesec_IP_2026.pdf).

● Pavšalni znesek (Delavnice):
○ Liste prisotnosti (na ustreznem obrazcu).
○ Strošek se prijavlja v obrokih (4 obroki po 2.500 EUR in končni obrok).

● Splošna poročila (Obvezno):
○ Poročilo o izvajanju: Izpolnjuje se kumulativno na prejetem obrazcu.
○ Seznam delavnic: Kumulativni seznam izvedenih izobraževanj.



Vprašanja

Hvala za pozornost.

Kontakt projektne pisarne: dobnikar@epeka.si in na 070 846 728 med 10.00 in 14.00.

mailto:dobnikar@epeka.si

