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1 STANJE DOKUMENTA 

1.1 Osnovni podatki 

Ime dokumenta Uporabniška navodila za Portal SPS 
Avtor Mikrografija d.o.o. 
Datum nastanka 21. 08. 2019 
Datum različice 21. 11. 2022 
Različica 2.6 

 
 

2 NAMEN DOKUMENTA 
Namen dokumenta je opisati aplikacijo, da jo bodo njeni končni uporabniki stranke znali uporabljati za 
prijave na razpise in pozive. 
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3 REGISTRACIJA UPORABNIKA 

3.1 Registracijski obrazec 

Pred prvo uporabo spletnega portala je potrebno opraviti registracijo novega uporabnika. Ob prvem 
prihodu na portal boste videli prijavni obrazec. Ob pritisku na gumb »registracija« vas aplikacija 
preusmeri na registracijski obrazec.  

 

Na registracijskem obrazcu se nahajajo polja za vnos osebnih podatkov, kontaktnih podatkov ter 
vašega gesla. Podatki, ki so obvezni, so označeni z zvezdico. Za registracijo vpišite zahtevane podatke 
in pritisnite gumb »Registracija«. 

Vnesite veljaven elektronski poštni naslov, saj ga boste potrebovali za nadaljevanje registracije in 
prejemanje elektronskih sporočil. 
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Če je med vnosom prišlo do napake, se bo opis napake izpisal na zgornjem delu obrazca ter tik za 
vnosnim poljem. 

 

3.2 Aktivacija računa 

Po uspešni registraciji na vnesen elektronski naslov prejmete elektronsko sporočilo s povezavo do 
aktivacije računa. 
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S klikom na povezavo se odpre portal s sporočim, da je vaš račun sedaj aktiviran. Sedaj lahko kliknete 
»Nazaj na vpis« in nadaljujete z uporabo portala. 

 

4 PRIJAVA UPORABNIKA 
Prijavna stran je prva stran, ki jo uporabnik vidi, ko obišče portal. Na prijavnem obrazcu se nahajata 
polji za vpis uporabniškega imena ali elektronskega naslova ter gesla.  
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Če imate podatke aktiviranega uporabniškega računa lahko vnesete svoje vpisne podatke 

- uporabniško ime ali elektronski naslov uporabnika, 
- geslo, ki ste ga vnesli ob registraciji, 

ter nadaljujete prijavo s pritiskom na gumb »Prijava«.  

Prijavna stran vsebuje tudi naslednje gumbe in povezave: 

- Registracija - registracija novega uporabniškega računa. 
- Ste pozabili geslo - ob kliku se prikaže obrazec za vnos elektronskega naslova. Po 

zaključenem vnosu na elektronski naslov prejmete navodila za ponastavitev gesla. 
- Nisem prejel potrditvene elektronske pošte - v primeru, da ob registraciji niste prejeli 

potrditvene pošte, lahko z obrazcem na tej povezavi ponovno pošljete potrditveno sporočilo. 
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5 UPORABNIŠKI VMESNIK PORTALA 
Po uspešnem vpisu uporabnika je ta preusmerjen na svojo domačo stran. 

Uporabniški vmesnik je sestavljen iz štirih ključnih delov. 

1. Orodna vrstica 

Vsebuje gumb za preklapljanje med različnimi pogledi navigacijskega menija ter izpis imena, 
priimka ter uporabniškega imena prijavljenega uporabnika. 

2. Navigacijski meni 

V zgornjem delu je prikazan logotip Slovenskega podjetniškega sklada, ki služi tudi kot gumb 
»domov«. Pod logotipom se prikazujejo povezave do podstrani. Trenutno izbrana podstran je 
obarvana z rjavo barvo. Števila na koncu posamezne vrstice služijo kot števnik elementov 
podstrani. 

Uporabnik MSP v tem meniju dostopa do svojih podjetij in do aktivnih prijavnih listov in svojih 
vlog razpisov in pozivov.  

3. Naslovna vrstica 

Levo se izpisuje naslov trenutne strani. Desno je izpisana pot do trenutne podstrani. 

4. Vsebina strani 

Tukaj se izpisuje vsebina trenutno izbrane podstrani. 
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6 UREJANJE UPORABNIŠKEGA RAČUNA 
V orodni vrstici kliknite na svoje uporabniško ime (1), kjer se vam v spustnem meniju med drugimi 
prikaže možnost »Profil« (2). Kliknite jo. 

 

Na strani, ki se vam odpre, lahko spreminjate ime, priimek, telefon, mobitel, elektronski naslov in geslo. 
Geslo lahko shranite posebej s klikom na gumb »Potrdi« (1). Spremembe ostalih podatkov potrdite s 
klikom na gumb »Shrani« (2). 

 

Ob spreminjanju e-mail naslova vam bo na ta e-mail poslano sporočilo, preko katerega potrdite 
zamenjavo e-mail naslova. 

7 DODAJANJE/SPREMINJANJE PODJETIJ 
Podjetje dodate tako, da v navigacijskem meniju kliknete na povezavo »Moja podjetja«. Odpre se vam 
seznam vseh podjetij. Na tej strani lahko podjetje dodajate (kliknite gumb »Novo podjetje«, 1) ali pa si 
posamezno podjetje bolj podrobno pogledate (kliknite na gumb »Ogled« pri izbranem podjetju, 2).  
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7.1 Dodajanje podjetja 

Ob kliku gumba »Novo podjetje« se vam odpre obrazec za dodajanje podjetja. Obrazec omogoča 
samoizpolnjevanje podatkov podjetja, ki so javno dostopni preko AJPES-a na podlagi matične številke. 
Okence za matično številko se nahaja v prvem odseku, pod njim pa se nahaja gumb »Samodejno 
izpolni« (1), ki večina ostalih polja z osnovnimi podatki podjetja ustrezno izpolni. 

 

Po končanju izpolnjevanja obrazca za novo podjetja kliknite na gumb »Shrani« (2) na dnu strani. Stran 
vas preusmeri na ogled podatkov pravkar dodanega podjetja. Gumb »Prekliči« trenutni dokument 
zavrže. 
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7.2 Urejanje podjetja 

Posamezno podjetje lahko urejate tako, da najprej kliknete na na gumb »Ogled« pri izbranem podjetju 
na strani “Moja podjetja”.  

 

Prikažejo se vam podatki o tem podjetju. Na tej strani se na vrhu pod imenom podjetja nahaja gumb 
»Uredi« (1).  

Preusmerjeni ste na obrazec za urejanje tega podjetja«, ki je enak kot pri dodajanju novega podjetja, 
le da ima vnesene podatke o podjetju. Po končanem urejanju spremembe potrdite s klikom na gumb 
»Shrani«. 
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8 RAZPISI 

8.1 Prijava na razpis 

Vlogo za razpis začnete izpolnjevati tako, da v navigacijskem razdelku »Razpisi« kliknete povezavo 
»Prijavni listi«, ki vas preusmeri na stran, kjer so navedeni vsi razpisi in kjer lahko izberete posamezen 
razpis za začetek izpolnjevanja njegovega prijavnega lista. 

 

Ko pri izbranem razpisu kliknete na gumb »Izberi«, se vam odpre pojavno okno, na katerem izberete 
podjetje, ki ga prijavljate na izbrani razpis.  

 

Odpre sem vam obrazec razpisa (prijavni list), ki ima nekatera polja že predizpolnjena (predvsem 
podatke o podjetju). 
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Vlogo lahko shranite v primeru poznejšega izpolnjevanja. To storite s klikom na zelen gumb »Shrani 
vlogo«, ki se nahaja na desni strani zaslona.  

Ko vlogo izpolnite, kliknite gumb »Nadaljuj«, ki se nahaja na dnu strani na levi strani. V primeru 
manjkajočih podatkov oz. vsebinskih napak vas stran opozori in postavi na mesto prve napake. Če je 
polje obarvano z rdečo barvo, je ta podatek obvezen, če pa ima izpisano še opozorilo, pa gre za 
vsebinsko napako. 

Nekateri razpisi omogočajo poleg izpolnjevanja prijavnih listov izpolnjevanja dodatnih vlog in boste 
zato v primeru izpolnitve enega obrazca brez napak preusmerjeni na izpolnjevanje naslednjih. Proces 
izpolnjevanja je enak. 

V primeru izpolnitev vseh obrazcev razpisa brez napak se stanje vloge prestavi v »Vloga v pripravi«, 
preusmerjeni pa ste na stran za oddajanje prilog - dokazil in podpisanih ravnokar izpolnjenih 
dokumentov.  
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Vloge v pripravi najdete tudi preko navigacijskega menija, povezava »Vloge v pripravi« navigacijskega 
razdelka »Razpisi«. Možno je tudi, da nekatere vloge ne zahtevajo prilog. 

 

8.2 Oddaja vloge 

Pred oddajo vloge jo je potrebno elektronsko podpisati in naložiti vse obvezne dokumente. Podpisuje 
se z metodo dvofaktorske avtentikacije, ki je opisano v poglavju  10. Podpisovanje. 

Pred podpisom je vlogo še vedno možno urejati (gumb »Uredi« levo od imena vloge). 

V sekciji »Dokumenti« so  izpisane vse vrste dokumentov, ki jih potrebno obvezno (značka Obvezno) 
ali poljubno naložiti. Dokument naložite s pritiskom gumba »Naloži«, ki se nahaja levo od imena vrste 
dokumenta. Lahko se naložijo le dokumenti podatkovnega tipa pdf. Na desni strani se za vsak naložen 
dokument nahajata akciji za prenos dokumenta (gumb »Prenesi«) in izbris dokumenta (gumb 
»Izbriši«). Možno je naložiti več dokumentov iste vrste s ponovnim klikom na gumb »Naloži« ob 
želenem tipu dokumenta. 

Ko naložite vse zahtevane in dodatne vrste dokumentov, lahko vlogo oddate s klikom na gumb »Oddaj 
vlogo« (ko se gumb obarva zeleno, so naloženi vse obvezne vrste dokumentov). 

Če za vas vlogo izpolnjuje pooblaščenec, lahko slednji sicer začne postopek podpisovanja, ne more pa 
ga dokončati, saj lahko vlogo podpiše le vlagatelj/uporabnik MSP. Način pooblaščanja osebe je opisan 
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v poglavju 11. Pooblaščanje oseb za izpolnitev vloge. Ko vam pooblaščenec posreduje vlogo v podpis, 
boste o tem obveščeni preko spodnjega e-mail sporočila. 

 

Po kliku na gumb »Podpiši vlogo« v e-mail sporočilu boste preusmerjeni v spletno aplikaciji na 
pregled vloge, kjer podpisovanje začnete s pritiskom na gumb »Podpiši«, postopek je potem enak kot 
že opisano v tem podpoglavju. 

Pooblaščenec lahko z oddajo vloge oz. nadaljnjim nalaganjem dokumentov namesto vas nadaljuje, ko 
zaključite s podpisovanjem (na pregledu vloge se izpiše obvestilo o uspešnem podpisu dokumentov). 

8.3 Oddane vloge 

Po kliku na »Oddaj vlogo« se vam izpiše evidenčna številka vloge, status pa se premakne v »Oddana 
vloga«. Ob tem dogodku se na e-mail podjetja in e-mail prijavljenega uporabnika MSP pošlje 
elektronsko sporočilo z obvestilom o oddani vlogi. 

 

Te vloge najdete tudi v navigacijskem meniju »Vloge v pripravi« razdelka »Razpisi«. Na tej strani poleg 
vsake oddane vloge najdete akciji »Ogled« in »Kopiraj«. 
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Akcija »Ogled« vam prikaže vse priloge vloge. 

Akcija »Kopiraj« pa omogoča hitrejše izpolnjevanje novega prijavnega lista razpisa vloge, ki jo kopirate. 
Ob kliku akcije izberite podjetje, za katero boste pripravili prijavni list, nato boste preusmerjeni na 
urejanje prijavnega lista. Nekaterih polj ni mogoče samoizpolniti, zato je potreben ponovni pregled 
vloge. 

8.4 Poročilo o porabi sredstev 

Za nekatere razpise se po oddaji vloge lahko odda poročilo o porabi sredstev (npr. P7-2). Osnovni 
pregled najdete tako, da v navigacijskem meniju kliknete ime razpisa pod povezavo »Poročila o porabi 
sredstev« v razdelku »Razpisi«. Prikažejo se vam vse vloge, ki ste jih pripravili in oddali na izbran razpis, 
skupaj s številom oddanih listin. 

 

Novo listino vloge dodate tako, da pri izbrani vlogi kliknete na gumb »Uredi«, na strani ki se vam odpre, 
pa na gumb »Dodaj listino«. 

 

Ko izpolnete podatke o listini in obrazec shranite, se prikažeta dva nova razdelka. V prvem (»Dokument 
listine«) s klikom na gumb »Naloži« naložite dejanski dokument listine. V drugem razdelku (»Plačila«) 
pa dodajate/urejate plačila listine po podobnem principu kot dodajanje/urejanje listin. 
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Za dodajo novega plačila listine kliknite »Dodaj plačilo«, odpre se vam obrazec, ki ga izpolnete in ob 
kliku na »Dodaj« se vam prikaže razdelek, v katerem naložite dokazilo plačila s klikom na »Naloži 
dokument«. 

8.5 Dopolnitev vloge 

Možno je, da administrator oddano vlogo na razpis označi za dopolnitev in ji nastavi rok dopolnitve. Če 
to stori, se ob tem dogodku na e-mail podjetja in e-mail uporabnika MSP pošlje elektronsko sporočilo 
z obvestilom o dopolnitvi vloge. 

Vloge v dopolnitvi se nahajajo na strani oddanih vlog (povezava v navigacijskem meniju »Oddane 
vloge«). Ob vsaki vlogi za dopolnitev se na levi strani pojavi akcija »Dopolni«, na desni strani pa je z 
rdečo barvo v stolpcu označen rok za dopolnitev. 
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Ob kliku akcije “Dopolni” vas preusmeri na stran, kjer naložite dopolnitvene dokumente na način, kot 
je opisan v poglavju Vloge v pripravi. 

9 POZIVI 

9.1 Prijava na poziv 

Vlogo za poziv začnete izpolnjevati tako, da v navigacijskem razdelku »Pozivi« kliknete povezavo 
»Prijavni listi«, ki vas preusmeri na stran, kjer so navedeni vsi pozivi in kjer lahko izberete posamezen 
poziv za začetek izpolnjevanja njegovega prijavnega lista. 

 

Ko pri izbranem pozivu kliknete na gumb »Izberi«, se vam odpre pojavno okno, na katerem izberete 
podjetje, ki ga prijavljate na izbrani poziv.  
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Odpre sem vam obrazec poziva (prijavni list), ki ima nekatera polja že predizpolnjena (predvsem 
podatke o podjetju).  
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Vlogo lahko shranite v primeru poznejšega izpolnjevanja. To storite s klikom na zelen gumb »Shrani 
vlogo«, ki se nahaja na desni strani zaslona. 

Ko vlogo izpolnite, kliknite gumb »Nadaljuj«, ki se nahaja na dnu strani na levi strani. V primeru 
manjkajočih podatkov oz. vsebinskih napak vas stran opozori in postavi na mesto prve napake.  

V primeru izpolnitev prijavnega lista poziva brez napak, se stanje vloge prestavi v »Vloga v pripravi«, 
preusmerjeni pa ste na stran za oddajanje prilog - dokazil in podpisanega prijavnega lista. 

Vloge v pripravi najdete tudi preko navigacijskega menija, povezava »Vloge v pripravi« navigacijskega 
razdelka »Pozivi«. 

 

Na tej strani lahko posamezno vlogo urejate (gumb »Uredi« levo od imena vloge) ali pa prenesete za 
potrebe podpisa (gumb »Prenesi in natisni« desno od imena vloge). 

V sekciji »Dokumenti« so  izpisane vse vrste dokumentov, ki ji vloga mora (značka Obvezno) in lahko 
še vsebuje. Vrsto dokument naložite s pritiskom gumba »Naloži«, ki se nahaja levo od imena vrste 
dokumenta. Na desni strani se za vsak naložen dokument nahajata akciji za prenos dokumenta (gumb 
»Prenesi«) in izbris dokumenta (gumb »Izbriši«). Možno je naložiti več dokumentov iste vrste s 
ponovnim klikom na gumb »Naloži« pri želenem dokumentu. 
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9.2 Oddaja vloge 

Pred oddajo vloge jo je potrebno elektronsko podpisati, postopek za podpisovanje je opisan v poglavju 
10. Podpisovanje. Ko je vloga podpisana jo je potrebno oddati s klikom na gumb »Oddaj vlogo«. V 
primeru, da je gumb onemogočen, je potrebno naložiti obvezne dokumente. 

 

Po uspešni oddaji vloge se vam izpiše evidenčna številka vloge, status pa se premakne v »Oddana 
vloga«. Ob tem dogodku se na e-mail podjetja in e-mail prijavljenega uporabnika MSP pošlje 
elektronsko sporočilo Obvestilo o oddani vlogi. V primeru da e-maila ne prejmete, preverite oddajo, 
ali kontaktirajte podporo. 
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Če za vas vlogo izpolnjuje pooblaščenec, lahko slednji sicer začne postopek podpisovanja, ne more pa 
ga dokončati, saj lahko vlogo podpiše le vlagatelj/uporabnik MSP. Način pooblaščanja osebe je opisan 
v poglavju 11. Pooblaščanje oseb za izpolnitev vloge. Ko vam pooblaščenec posreduje vlogo v podpis, 
boste o tem obveščeni preko spodnjega e-mail sporočila. 

 

Po kliku na gumb »Podpiši vlogo« v e-mail sporočilu boste preusmerjeni v spletno aplikaciji na 
pregled vloge, kjer podpisovanje začnete s pritiskom na gumb »Podpiši«, postopek je potem enak kot 
že opisano v tem podpoglavju. 

Pooblaščenec lahko z oddajo vloge oz. nadaljnjim nalaganjem dokumentov namesto vas nadaljuje, ko 
zaključite s podpisovanjem (na pregledu vloge se izpiše obvestilo o uspešnem podpisu dokumentov). 
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9.3 Zahtevki 

9.3.1 Oddaja 
Po oddaji poziva vam administrator lahko aktivira oddajo zahtevka za oddani poziv, v katerem naložite 
listine in plačila (funkcionalnost zelo podobna oddaji poročil o porabi sredstev pri razpisih). Vsi zahtevki 
so dostopni preko povezave Zahtevki v navigacijskega menija, ki se nahaja v sklopu Pozivi. Ob kliku se 
vam povezava Zahtevki razpre, kjer imate pozive razvrščene po šifri poziva. Na spodnji sliki so prikazani 
zahtevki za VAV 02. 

 

S pritiskom na gumb »Uredi« pri posameznem zahtevku ste preusmerjeni na stran, preko katere 
dodajate listine in plačila. Za razliko od funkcionalnosti, ki je opisana že v poglavju 8.4 Poročilo o porabi 
sredstev, morate zahtevek oddati preko gumba »Oddaj zahtevek«. 
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9.3.2 Dopolnitev 
Da morate zahtevek dopolniti, dobite obvestilo po elektronski pošti, v katerem je tudi komentar 
administratorja. 

 

Da je zahtevek v dopolnitvi, vidite tudi na pogledu zahtevkov, kjer se v stolpcu »Zahtevek oddan« 
prikaže značka Dopolnitev, zraven pa je podan tudi komentar. 

 

S klikom na gumb “Dopolni” lahko zahtevku dodajate nove listine in plačila, ne morete pa odstraniti 
tiste, ki ste jih dodali pri prejšnji oddaji. Za oddajo ponovno pritisnite gumb “Oddaj zahtevek”. 
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10 PODPISOVANJE VLOG Z DVOFAKTORSKO AVTENTIKACIJO (2FA) 
Na pregledu vloge se ob pritisku na gumb »Podpiši« odpre opozorilo o pričetku postopka. 

 

Ob potrditvenem kliku nanj se vam odpre pojavno okno, ki vas informira o pripravi dokumentov na 
podpisovanje in da boste preko SMS prejeli geslo na mobilno številko, vneseno za te potrebe v 
informacijah o podjetju (podatek mobilna številka osebe pooblaščene za zastopanje), za katerega 
izpolnjujete vlogo.  

  

Po končani pripravi se v pojavnem oknu pojavi obrazec za vnos enkratnega geslo. 
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Preko SMS boste prejeli enkratno geslo, ki ga vpišete v za to namenjeno vnosno polje v pojavnem oknu. 

 

Vpisano geslo potrdite s pritiskom na gumb »Prijava«. Če je bila prijava uspešna, se v pojavnem oknu 
odpre PDF pregledovalnik vlog, kjer lahko na levi strani preklapljate med vlogami, ki bi jih želeli 
pregledati pred klikom na podpis (spodnja slika, točka 1). Vloge podpišete s pritiskom na gumb »Sign« 
(spodnja slika, točka 2). Prikaže se opozorilno okno, v katerem potrdite izvedbo akcije (da/ne). 
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Po končanem podpisu zaprite pojavno okno. Na strani pregleda vloge se vam stran osveži. Pojavi se 
obvestilo o uspešnem podpisu dokumentov, med dokumente pa se samodejno naložijo podpisane 
vloge. Prav tako spletna storitev, v kateri ste podpisali dokumente, na elektronski naslov podjetja 
pošlje obvestilo o podpisanih dokumentih. 
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11 POOBLAŠČANJE OSEB ZA IZPOLNITEV VLOGE 
Nezahtevna oblika in vsebina vloge na ePortalu Sklada omogoča, da jo MSP samostojno pripravi. V 
kolikor se odloči za strokovno pomoč, lahko MSP, ob registraciji svojega podjetja ali kasneje, doda 
pooblaščenca za pripravo in oddajo vloge. Vlagatelj/MSP lahko določi pooblaščenca, le če je ta tudi 
registriran na ePortalu Sklada. 

V času pooblastitve ima vlagatelj na voljo vpogled v shranjene vloge, ki jih je izpolnila in shranila 
pooblaščena oseba. Pooblastilo lahko kadarkoli prekliče. Ko pooblastilo prekliče, pooblaščenec izgubi 
pravico vpogleda v vlogo. 

11.1 Pooblaščanje osebe 

Oseba, ki jo pooblaščate, mora biti registrirana na portalu. Postopek pooblaščanja: 

1. V navigacijskem meniju kliknite na »Podjetja«. 
2. Kliknite na »Ogled« pri podjetju za katerega nameravate pooblastiti osebo; 
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3. Kliknite na Uredi. 
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4. Pod točko»6. E-mail naslov pooblaščene osebe za pripravo in oddajo vloge« vpišite elektronski 
naslov, s katerim je oseba, ki jo pooblaščate, registrirana na portalu. 

5. Shanite spremembe. 

 

6. Pri ponovnem kliku na »Podjetja« se bo poleg podjetja ne desni strani prikazal gumb »Odstrani 
pooblaščenca«, s klikom nanj lahko pooblaščenca kadarkoli odstranite. 
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11.2 Pooblaščena oseba 

Če ste pooblaščena oseba in bi radi izpolnjevali vlogo za podjetje, ki vas je pooblastilo, to storite na 
naslednji način: 

1. V navigacijskem meniju v razdelku »Razpisi« izberite zavihek »Prijavni listi«. 
2. Izberite Prijavni list. 
3. V razdelku »Podjetja pooblaščencev« izberite podjetje osebe, ki vas je pooblastila. 
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11.3 Posredovanje vloge v podpis 

Če se podpis vloge izvaja preko spleta z uporabo podpisovanja z dvofaktorsko avtentikacijo, 
pooblaščenec podpisa ne more opraviti namesto osebe pooblaščene za zastopanje vlagatelja, vendar 
ga posreduje vlagatelju v podpisovanje s klikom na gumb »Posreduj v podpisovanje« na pregledu vloge 
(spodnja slika, 1. točka). 

 

Po začetku podpisovanja pooblaščenec vidi ali je podpisovanju v teku (spodnja slika, 1. točka), lahko 
pa ga tudi prekliče (spodnja slika, 2. točka). 
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Ko vlagatelje opravi podpis, se izpiše informacija o uspešnem podpisu dokumentov. Pooblaščenec 
lahko z oddajo vlogo/nalaganjem dodatnih dokumentov namesto vlagatelja nadaljuje. 
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12 PREGLED TER PODPISOVANJE POGODB IN ANEKSOV 
 

Pogodbe in anekse se podpisuje elektronsko. Ko je dokument s strani SPS pripravljen, ga posredujejo 
vlagatelju v e-podpisovanje. Vlagatelj na e-mail prejme povezavo za elektronski podpis. Hkrati se mu 
povezava pojavi tudi v ePortalu, kjer lahko spremlja status dokumenta. Statusi so naslednji: 

 V podpisovanju: dokument čaka na podpis s strani vlagatelja; 
 Kontrola podpisa: SPS: dokument je podpisan s strani vlagatelja in čaka na odobritev SPS; 
 Prejeto: Dokument je podpisal s strani vlagatelja in odobren s strani SPS; 
 Ogledano: Dokument je podpisan s strani vlagatelja, odobren s strani SPS in ogledan ali 

prenesen s strani vlagatelja; 
 Izbrisano: Dokument je izbrisal s strani SPS; 

Primer statusov (1) in povezav (2) na elektronski podpis je prikazan na spodnji sliki. 
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Ko je dokument elektronsko podpisan s strani vlagatelja ter potrjen s strani SPS, vlagatelj prejme e-
mail s povezavo na vlogo, kjer se dokument nahaja. 
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13 SPREMEMBA E-MAIL NASLOVA ZA OBVEŠČANJE 
 

Ko je pogodba podpisana ter pregledana in potrjena s strani SPS, lahko uporabnik spremeni e-mail 
naslov za obveščanje o obračunih, dokumentih ter obvestilih iz naslova rednega poslovanja. To stori 
tako, da pri oddani vlogi klikne na gumb »Nastavi«. 

 

Odpre se mu novo okno, v katerega vpiše nov e-mail naslov ter klikne na »Shrani«. 

 

Na nov e-mail naslov prispe povezava preko katere je potrebno izvesti elektronski podpis z veljavnim 
elektronskim certifikatom. 
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Ob kliku na povezavo se odpre mSign v katerem izvedete podpis. 

 

Po podpisu je potrebno počakati na kontrolo digitalnega podpisa in potrditev izjave s strani SPS: 

1. Če je izjava potrjena, je prejemnik obveščen po elektronski pošti. 



 

38 

 

Hkrati se nov elektronski naslov vpiše v polje »Email za obveščanje obračunskih dokumentov«, 
zgodovino sprememb pa je možno videti s klikom na gumb »Zgodovina«. 
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2. Če je izjava zavrnjena, se e-mail za obveščanje ne spremni, prejemnik pa je o tem obveščen po 
elektronski pošti. 

 


