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1. UVOD

Pricujo¢ dokument predstavlja navodilo za uporabnike modula MAS, to je modula za upravljanje
uporabnikov v informacijskem sistemu e-MA2 (IS e-MA2).

Navodilo je namenjeno:

- kot pomoc¢ vsem uporabnikom pri dostopu in prijavi v aplikacijo IS e-MA2 (opis v
poglavju 3)

- uporabnikom pri urejanju svojih podatkov v aplikaciji IS e-MA2 (opis v tocki 4.1.1)

- uporabnikom pri pripravi in oddaji vloge za dodelitev (oz. odstranitev) dostopnih pravic
(opis v tockah 4.1.4 — 4.1.5), kratek opis postopka izdelave in oddaje vloge za dostopne
pravice pa je opisan v tocki 2.

- koordinatorjem oziroma osebam na posredniskih telesih, ki upravljajo oziroma
administrirajo uporabnike, to je urejajo njihove dostopne pravice (opis v poglavju 6).

2. KRATEK OPIS POSTOPKA IZDELAVE IN ODDAIJE VLOGE ZA
DOSTOPNE PRAVICE

V tej tocki je za lazje razumevanje podan kratek opis postopka izdelave in oddaje viloge ter
potrjevanja pravic predvsem za uporabnike, ki se z aplikacijo IS e-MA2 srecujejo prvikrat.

Postopek je nasledniji:

- 1. po prvi prijavi v aplikacijo IS e-MA2 se uporabniku samodejno ustvari uporabniski
profil

- 2. najprej uredi svoje podatke (opis v tocki 4.1.1)

- 3.izdela vlogo za dostopne pravice (opis v tocki 4.1.4 — 4.1.5)

- 4.vlogo odda

- 5.vlogo uredi (potrdi/ zavrne) oseba, ki ima dodeljene pravice za urejanje dostopnih
pravic in v primeru potrditve vloge uporabniku dodeli pravice oziroma mu jih odstrani
(opis v poglavju 6)

- 6. naknadno lahko dodeljene pravice uredi (doda nove ali dolo¢ene odstrani) — tudi to
na podlagi izdelave vloge (opis v tocki 4.1.4 — 4.1.5), ki jo odda

- 7.vlogo uredi (potrdi/ zavrne) oseba, ki ima dodeljene pravice za urejanje dostopnih
pravic in v primeru potrditve vioge uporabniku potrdi/ odstrani pravice (po opisu v
poglaviju 6).

Namesto uporabnika lahko vlogo za dostopne pravice (dodelitev/ odstranitev) izdela tudi oseba,

ki ima dodeljene pravice za urejanje uporabnikov (opis v tocki 4.1.4 - 4.1.5) ter vlogo odda, v
nadaljevanju pa tudi potrdi (opis v poglavju 6).

3. DOSTOP IN PRIJAVA 'V APLIKACHO IS e-MA2

Dostop do aplikacije IS e-MA2
IS e-MA2 je spletna aplikacija, do katere uporabniki dostopajo na dva nacina:




- Neposredni proracunski uporabniki oziroma ministrstva (to je uporabniki, ki so znotraj
omrezja HKOM) na naslovu: https://ema2.sigov.si

- Gospodarski subjekti, lokalne skupnosti, posredni proracunski uporabniki idr. (to je
uporabniki, ki so izven omrezja HKOM) na naslovu: https://ema2.gov.si.

Za dostop do aplikacije je zahtevana avtentikacija s certifikatom oziroma digitalnim potrdilom.
Podprti so vsi kvalificirani certifikati, izdani v Republiki Sloveniji. Polna uporaba aplikacije IS e-
MAZ2 je mogoca le z digitalnimi potrdili, ki so izdana na posameznika, to je na fizi€no osebo ali
osebo v podjetju/ organizaciji oz. drzavnem organu. Digitalno potrdilo torej ne sme biti vezano
na splosne nazive (npr. tajnica, direktor,...).

Kvalificirano digitalno potrdilo lahko brezpla¢no pridobite na upravni enoti ali proti placilu pri
komercialnih izdajateljih kvalificiranih digitalnih potrdil (npr. Halcom, Posta Slovenije).

Po pridobitvi digitalnega potrdila se mora uporabnik najprej registrirati v svoj racun preko Sl-
PASS (https://sicas.gov.si/shibboleth-sp/about.html). Za registracijo je potrebno slediti
navodilom na http://www.si-ca.si/dokumenti/Registracija-SI-PASS.pdf .

V primeru tezav pri registraciji v SI-PASS se lahko uporabnik obrne na Ministrstvo za javno upravo
(MJU), ki pomoc¢ uporabnikom nudi preko Enotnega kontaktnega centra (EKC) na telefonski
Stevilki: 080 2002.

Po uspesno opravljeni registraciji se lahko uporabnik prijavi v IS e-MA2.

Prijava v aplikacijo IS e-MA2
Uporabniku se po prijavi s certifikatom v aplikacijo IS e-MA2 samodejno ustvari uporabniski
profil, kar mu omogoca urejanje svojih podatkov in oddajo vlog za dodelitev pravic.

Do IS e-MA2 namrec lahko uporabnik dostopa glede na predhodno dodeljene dostopne pravice.
Brez dodeljenih pravic uporabnik do podatkov IS e-MA2 ne more dostopati.

Ob prvi prijavi v aplikacijo je uporabnik takoj preusmerjen na stran »Profil uporabnika«, v
prihodnje pa dostopa do profila na dveh mestih v desnem zgornjem delu strani:
e sklikom na »Ime Priimek«

e sklikom naikono B (povezava Uredi profil).

C

Slika 1: Dostop do strani “Profil uporabnika” - dva nacina



https://ema2.sigov.si/
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4. PROFIL UPORABNIKA: UREJANJE LASTNIH PODATKOV IN

IZDELAVA VLOGE ZA DODELITEV/ ODSTRANITEV DOSTOPNIH
PRAVIC

V poglavju je opisano urejanje lastnih podatkov uporabnika ter izdelava in oddaja vloge za
dostopne pravice v IS e-MA2.

Stran »Profil uporabnika« je namenjena vsem uporabnikom IS e-MA2.
Na strani so na voljo naslednje podstrani:

- Osnovni podatki (opis v tocki 4.1)

- Moja obvestila (opis v tocki 4.2)

- Moji vpogledi (opis v tocki 4.3).

1) Nalozena je bila nova verziia apiikaciie: 2.01.06 [T ]

Profil uporabnika

Osnowni podatki

B Moji podatii

[® Moje dodeljene Moji podatki
e

pravic

[® Moje vioge za ureditev Moje dodeljene pravice
pravic

Moja obvestila Maoje vloge za ureditev pravic

eMA2@ Vse pravice pridré
Prijava vpraanj/teZav: Apli
Imrminimrs botnm Trmm A o m

A > Profil uporabnika > . > Osnovnipodatki > Moje dodeljene pravice 77

ba Viade Republike Slovenije za razvoi
U, TehniCna podpora: 080 26 23, UporabniSka dokume
201 e

sko politiko
acija, Novosti v aplikaciji e MAZ

Slika 2: Profil uporabnika — stran s podatki uporabnika in obvestilih

4.1 Osnovni podatki

Uporabnik ima na podstrani »Osnovni podatki« na voljo naslednje sklope:

- »Moji podatki« (pregled in urejanje svojih podatkov) (opis v tocki 4.1.1)

- »Moje dodeljene pravice» (pregled seznama dodeljenih pravic) (opis v tocki 4.1.2)

- »Moje vloge za ureditev pravic» (pregled izdelanih vlog in urejanje/ izdelava viog za
ureditev pravic) (opis v tocki 4.1.3).

*rofil uporabnika A > Profil uporabnika > > C

Osnovni podatki

B Moji podatki

@ Moje dodeljene Moji podatki

pravice

@ Moje vioge za Moje dodeljene pravice

ureditev pravic

Moa obvestila | Moje vloge za ureditev pravic

Slika 3: Podstran “Osnovni podatki” uporabnika in pripadajoci sklopi




Na podstrani je uporabniku na voljo tudi moznost izdelave nove vloge za ureditev pravic, ki jo
mora izdelati po prvi prijavi v aplikacijo (opis v tocki 4.1.4).

Uporabnik brez dodeljenih pravic v aplikaciji namrec ne more poceti ni¢esar, razen urejati svoje
podatke in izdelati vlogo za ureditev pravic.

V primeru, da Zeli uporabnik dodeljene pravice odstraniti, je postopek opisan v tocki 4.1.5.

4.1.1 Moji podatki

Na sklopu »Moji podatki« sta uporabniku na voljo:

- Pregledin
- Urejanje svojih podatkov.

Uporabnik na sklopu »Moji podatki» klikne gumb »Uredi«.

V vnosna polja vnese vse manjkajoce osnovne podatke. Podatki, oznaceni z zvezdico, so obvezni.
Opozorilo: Podatki v poljih »Ime«, »Priimek« in »Elektronski naslov« se napolnijo samodejno
glede na podatke, ki jih je uporabnik vnesel na digitalnem potrdilu (certifikatu), zato so za
urejanje v IS e-MA2 zaklenjeni.

Po vnosu podatke shrani s klikom na gumb »Shrani«.
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Slika 4: Sklop “Moji podatki” — urejanje svojih podatkov

4.1.2 Moje dodeljene pravice

Na sklopu »Moje dodeljene pravice« je uporabniku na voljo seznam vseh pravic, ki so mu
dodeljene.

Sklop je namenjen le pregledu podatkov.

V seznamu je prikazana Uporabniska skupina ter PT/IT, Vloga za odlocitev o podpori, Operacija
in Pogodba/Upravicenec, na katere je skupina dodeljena.

Uporabnik lahko seznam izvozi s klikom na gumb »lzvozi«.
N

Moje dodeljene pravice Q 156i po tabeli m

Uporabniska skupina 1= Y Posrednisko telo 1= Y Izvajalsko telo 1= Y Vloga za odlogitev o podpori 1= Y Operacija 1= Y Pogodba /Upravienec 1=

Administrator

Koordinator OU

Slika 5: Sklop »Moje dgaéljﬁene pravice«

Y




4.1.3 Moje vloge za ureditev pravic

Na sklopu »Moje vloge za ureditev pravic« je uporabniku na voljo seznam vseh njegovih
izdelanih vlog. Vloge lahko tudi ureja — postopek je opisan v nadaljevanju.

Sklop je namenjen:
- Prikazu seznama vseh izdelanih vlog
V seznamu je prikazana Stevilka vloge, datum njene oddaje, trenutni status vlioge in
datum prehoda v status, potrjevalec pravic, uporabniska skupina, vioga NIO, operacija,
pogodba/upravicenec, morebitna opomba in oseba, ki je vlogo obdelala.

Uporabnik lahko seznam izvozi s klikom na gumb »lzvozi«.

Moje vioge za ureditev pravic Q @ tzvori

Stevilkavioge |7 7| Datum oddaje vioge 1| 7 ViogaNio 1} Opomba 1| V' Viogoobdelal 1| S

Nove: Urejanje prediogov N

A ator - administrator PT

Slika 6: Sklop »Moje vloge za ureditev pravic« - seznam vseh izdelanih vlog uporabnika

- Urejanju oziroma izdelavi novih vlog za dodelitev/ odstranitev dostopnih pravic.
o Urejanje je uporabniku na voljo s klikom na $tevilko vloge v polju »Stevilka
vloge« in sicer le za vloge, ki so v statusu »V pripravi«. Vloge, ki so v statusih
»Oddano« in »Zaklju¢eno« lahko le pregleduje.

Moje vloge za ureditev pravic

Stevilka vioge |= 57 Datumoddajevioge 1| 57 Status | %/ Datumstasaf| 57 Pravicepoirdi 7] 7 Uporabniske skupine T|

21.06.2022 0Oddano 21.06.2022 Posr. telo - MP Nove: Koordinator - administrator PT. Odstranjene: Ko
21.06.2022 @ Zakljuceno 21.06.2022 Posr. telo - MOP Odstranjene: Pregledovalec PT.
21.06.2022 Oddano 21.06.2022 Posr. telo - SVRK Maove: Urejanje predlogov NIO,

O V pripravi 20.06.2022 Odstranjene: Izvajalsko telo, Koordinator - administrate
20.06.2022 @ Zakljugeno 21.06.2022 Posr. telo - MP Odstranjene: Koordinator - administrator PT.

O V pripravi 20.06.2022 Posr. telo - MZI
20.06.2022 Oddano 20.06.2022 Posr. telo - MZI Maove: Urejanje predlogov NIO,

Slika 7: Sklop »Moje vloge za ureditev pravic« — urejanje vloge

S klikom na vlogo se odpre vnosna maska, kjer v sklopu »Nove pravice«
uporabnik lahko doda novo pravico s klikom na gumb »Nov«. Postopek
dodajanja nove pravice v nadaljevanju sledi opisu v tocki 4.1.4.

UporabniSka skupin 7= v Posrednizkotelo 12 v tzvajalsko telo T2 v Vioga za odlogitev o podporl 1= v Staws 7 Y

Ni zapiso

Slika 8: Urejanje (dodajanje) nove pravice na vlogi za dodelitev dostopnih pravic

o lzdelava nove vloge za dodelitev/ odstranitev dostopnih pravic je uporabniku na
voljo s klikom na gumb »Uredi pravice« (opis postopka v tocki 4.1.4 oz. 4.1.5).




ime Prilmek Elektronski naslov Telefon
Podjetje / Institucija Natranja organizacijska enota Delovno mesta obvestil na
SVRK Sekior za informacijsko podpor <ni podatka> zklopljeno
Moje dodeljene pravice a i =
Uporabniéka skupina 1. v Posrednizko telo 12 v Iavajalske telo 1o hd Vioga za odlagitev o podpori 11 4

Administrator

I2vajalsie telo MDDSZ sz

~ Slika 9: Sklop »Moje vloge za ureditev pravic« —izdelava nove vloge

4.1.4 |zdelava vloge za dodelitev dostopnih pravic

Po prvi prijavi v aplikacijo mora uporabnik izdelati vlogo za dodelitev dostopnih pravic, v
nasprotnem primeru mu je delo v aplikaciji onemogoceno.

Postopek izdelave vloge za dostopne pravice je naslednji:

- Uporabnik na podstrani »Osnovni podatki« klikne na gumb »Uredi pravice« (slika 10), v
novem oknu pa izbere potrjevalca pravic (slika 11) .

# > Profiluporabnika > > Osnowni podatki > Osnowni podatki
+ Uredipravice:
a resies me Priimex Biektronski nasiov Teleton
Podjete  Instituciia Matranga organizaciika enota Delowmo mesto Prefomanj istemstih obvestl 13 cleklronsi naciou
SVRK Sektor 2 inforriacifskn podpo v ok iapiern

Slika 10: Izdelava nove vloge za dodelitev/ ureditev pravic uporabnika — gumb »Uredi pravice«

wrzija aplikacije: 2.01.22
# > Profil uporabnika > Alenka Cernjaé > Osnovni podatki > Moji podatki v
= Uredi pravice
Vlooa za yreditey pravic x
| Potevatec pravic

Ime. Priimek Areran p S - i

Alenka Cernjat Qrgan upravijanja (OU) Posrednisko telo (PT) ®) Skrbnik operacije

Podjetje / Institucija Notranjaor . .

MKRR Sekorzam PO

< Operacija ™
Moje dodeljens pravice g =
Uporabnigka skupina 1= v Posrednisko telo 1= Y Tzvajalsko telo 1= v Vioga za odlotitev o podpori 1= Y Operacija T= Y Pogodba Upravicenec T= 'S

Slika 11: Izbor potrjevalca pravic

o obizboru »Organ upravljanja (OU)« lahko na viogi opredeli le pravice na nivoju
OU (npr. Pregledovalec OU, Urejanje Sifranta ipd).
Opozorilo: V primeru, da Zeli uporabnik pridobiti pravico za skupino
»Koordinator — administrator PT«, mora kot potrjevalca pravic izbrati »Organ
upravljanja (OU)«.
Zizborom je uporabnik preusmerjen na sklop »Nove pravice, kjer klikne gumb
»+Nov« (slika 12).
V novem oknu (slika 13) v polju »Uporabniska skupina« izbere skupino in

10




klikne gumb »Shrani«, nato pa Se gumb »Koncaj urejanje« in »Oddaj vlogo«.
Kreirano vlogo lahko tudi prekli¢e za shranjevanje (»Preklici«) ali izbrise (gumb
»Brisi«).

A > Profil uporabnika > 2023-000155/ Organ upravljanja > Nove pravice 7 v pripravi ()

Q 158 po tabeli
Uporabniska skupina t= 5/ Posredniskotelo f= %/ lzvajalskotelot= S’  Vlogaza odlogitevo podpori =/ Operacijaf= 3¢ Pogodba{| S/ Davtna3tevilkat| S/ T
Ni zapisov
n 10 v
<
Slika 12: Kreiranje vloge ob izboru potrjevalca Organ upravljanja (OU)
#& > Profiluporabnika > 2023-000152/ Organ upravijanja > Nove pravice 1 pravi (O)
Q, 15¢i po tabel
Uporabniska skupina fa. /|  Posredniskotelo 1a 7/ lzvajalskotelo ta 77| Viegazaodioditevopedpori Ta Y Operacijata ¥ Pogedbatl <7  Davénd STOVIRE 110 s 1)V
Ni zapisov
n 10 v
[ ezl
Uporabnika skupina * Posrednisko telo Izvajalsko telo Vloga za odloéitev o podpori
Kontrola AT <ni podatkas <ni podatka> «ni podatka>
Pogodba Davéna stevilka Status
<ni podatka> <ni podatkas> <ni podatikas
Slika 13: Opredelitev podatkov na vlogi, kjer je potrjevalec
Organ upravljanja (OU)
o ob izboru »Posrednisko telo (PT)« mora iz spustnega seznama izbrati PT, na
katerem Zeli pridobiti pravice. Opredeli lahko le pravice, ki se nanasajo na nivo
PT.
Opomba: V primeru, da Zeli uporabnik pridobiti pravice na drugem PT, mora
izdelati novo vlogo, kjer kot potrjevalca vloge izbere drug PT.
Z izborom je uporabnik preusmerjen na sklop »Nove pravice, kjer klikne gumb
»+Nov« (slika 14).
V novem oknu (slika 15) v polju »Uporabniska skupina« izbere skupino, v
nekaterih primerih se odpre tudi dodatno polje »Operacija«, kjer opredeli
operacijo, in klikne gumb »Shrani«, nato pa Se gumb »Koncaj urejanje« in
»0Oddaj vlogo«. Kreirano vlogo lahko tudi prekli¢e za shranjevanje (»Preklici«) ali
izbrise (gumb »BrisSi«).
I It SN RN
I 4 > Profil uporabnika > 2023-000156 / Posrednisko telo (MGTé) > Nove pravice ¥7 V pripravi O
#= Oddajviogo | W Brisi
Q 5 po tabeli... '-llin
Uporabnidka skupina t= ¢  Posredniskotelo tf= % lzvajalskotelot= 5/  Vlogazaodlogitev o podpori t= 7 Operacijatz= ¢ Pogodba | 7 Davénastevika 1| Y/ Stalus NS

Ni zapisov

Slika 14: Kreiranje vloge ob izboru potrjevalca Posrednisko telo (PT)
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Q & po tabeli...

Uporabniska skupina f= Y/~ Posredniskotelo 1= Y lzvajalskotelo f= 7  Vlogazaodloitevopodporif= %7 Operacijatz 7 Pogodba | %’ Davcnastevikat] Y Statusf] Y

Ni zapisov
[ R
Uporabniska skupina * Posrednisko telo Izvajalsko telo eV
Posrednisko telo (PT) METS <ni podatka> [ - |
Operacija Pogodba Davcna Stevilka Status
n <ni podatka> <ni podatka> <ni podatka>

Slika 15: Opredelitev podatkov na vlogi, kjer je potrjevalec
posrednisko telo (PT)

o ob izboru »Skrbnik operacije« (vrednost je privzeta) mora izbrati operacijo, na
kateri Zeli dobiti pravice.
V seznamu so na voljo vse operacije posameznega PT, ki so bile vsaj enkrat v
statusu V izvrSevanju.

o Zizborom je uporabnik preusmerjen na sklop »Nove pravice«, so¢asno pa je
samodejno uvrscen v uporabnisko skupino »Upravi¢enec« (slika 16).
Vlogo lahko:
= odda (s klikom na gumb »Oddaj vlogo«),
= uredi (s klikom na gumb »Uredi«). V tem primeru lahko izbere tudi
pogodbo in vnese davcno Stevilko upravi¢enca. Vlogo lahko preklice,
briSe ali pa podatke shrani s klikom na gumb »Koncaj urejanje«, za
oddajo pa klikne gumb »0Oddaj vlogo«.
= Kreira vlogo za dodatne operacije (s klikom na gumb »Nov«). V tem
primeru v polju »Uporabniska skupina« izbere skupino »Upravicenec,
v nadaljevanju pa izbere tudi operacijo (v polju »Operacija«), pogodbo
(v polju »Pogodba« - podatek ni obvezen) in vnese davcno Stevilko (v
polje »Davcna Stevilka« - podatek ni obvezen).
Opozorilo: v seznamu so na voljo pogodbe, ki so na zadnji potrjeni verziji
operacije in niso vrste Izvajalska ali ODLPOD.
=  Podatke shrani s klikom na gumb »Koncaj urejanje«, za oddajo pa klikne
gumb »0ddaj vlogo«.

4 > Profil uporabnika > 2023-000157 / Skrbnik operacije > Nove pravice 17 v pripravi O
W Brisi
Q 15¢i po tabeli
Uporabniska skupma 1=. Posredniskotelo 1= Y/ lzvajalskotelot= Y/  Vlogaza odloGitevopodpori 1= 3| Operacijat= Y7 Pogodbat| Y’ Davénastevilkkat| Y/ Statusf] Y
Upravicenec MVI 0P27.00001
Prikazanih: 1 od 1

[ in

Slika 16: Kreiranje vloge ob izboru potrjé'valca Skrbnik operacije

nje vioge 1 #A > Profil uporabnika > 2023-000150 / Skrbnik operacije > Nove pravice 7r v pripravi ()
30001
\
I Odstranjene pravice Uporabniskaskupina 1= 57 Posrednitkotelo 1= 7| lzvajalskotelote %7  Viogazaodiogitevopodpori 1= 57 Operacljats 7 Pogodbaf| 7 Davéna Shevemmpm—r —_
= Priloge Upravigenec Mzl 0P27.00003
_ Prikazanih: 1 od 1
h < [1] 0 v

Slika 17: Opredelitev podatkov na vlogi, kjer je potrjevalec Skrbnik operacije
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-V sklopu »Priloge« lahko uporabnik doda dokument, ki ga Zeli priloziti vlogi. Dokument
doda s klikom na gumb »Nov« in nato v vnosnem oknu gumb »lzberi«.
Dokument izbere iz mesta hrambe in klikne gumb »NaloZi«, nato pa klikne Se gumb
»Koncaj urejanje«.

Q SCI po tabell

Y

Prijava EP-12479_MJU docx 93938KEB X

TN POY O U

Slika 18: Izdelava vloge za dostopne pravice — dodajanje dokumenta

Dodani dokument lahko:
o Pregleda s klikom na gumb »Prenesi«
o Ureja s klikom na gumb »Uredi«
o Doda novega s klikom na gumb »Nov«.

Priloge Q_ isi potabel .tﬁm'm-m I
Nazlv 1] v Vrsta datoteke 1] 7 Opomba 1 v Datum in &as | v uporabnik 1| T Predogled
v Prijava EP-12479 MU docx 14.06.2022 1412 Alenka Cemjat

Prikazanih: 1 od 1

Slika 19: Sklop »Priloge« - moZnosti dodajanja dokumenta

- Po zaklju¢ku dodajanja pravic oziroma njihovi ureditvi vlogo odda s klikom na gumb
»0ddaj vlogo«.
S klikom na gumb se odpre izjava o varovanju podatkov, kjer uporabnik v primeru

soglasja klikne gumb »Podpisi«.
V pripravi (_)

#= Oddajviogo | W Brisi

Oddaja vioge x |
1 Zavedam se, da so vsi podatki, ki jin pri svojem delu obdelujem v informacijskem sistemu e-MA2 (kot L
7 Operacijia 50 osebni podatki, davine tajnost, poslovne skrivnosti in drugi podatki, katerin razkritje tretjim n 1
osebam bi povzrocilo Skoda), zaupne narave in jih bom kot take trajno varoval pred razkritjem tudi v
_ primeru prenehanja delovnega oz. drugega pogodbenega razmerja. Zavezujem se, da ne bom
zlorabljal moZnosti dostopa do podatkovnin zbirk preko sistema e-MAZ2 in bom spostoval dolotila
Zakona o varstvu osebnih podatkav (ZVOP-2) (Urlist RS, &t. 163/22). Zavedam se, da nespostovanje
| neizvajanje ali kakrsno koli drugaéno kr3enje dologil zakona pomeni moznost kaznovanja za prekréke,
ki so navedeni v €. 95 - 115 ZVOP-2.

1 K4 Podpisi x Prekiici I

=Nrpodatka=

Slika 20: Oddaja vloge za doszapne pravice —izjava o varovanju podatkov

- S podpisom vloge je uporabnik samodejno preusmerjen na stran za podpisovanje (SI-
CeS), kjer je vloga po potrditvi elektronsko podpisana, s tem pa preide v status
»0Oddano«. V tem statusu je uporabnik ne more vec urejati.

Oseba, ki v nadaljevanju pravice potrjuje, oddano vlogo pregleda in obdela (potrdi/ zavrne).
Postopek dodeljevanja pravic je opisan v poglavju 6.

V primeru, da oseba vlogo potrdi, je s tem pravica tudi aktivirana.

Dodeljena pravica je uporabniku vidna v njegovem profilu na sklopu »Moje dodeljene
pravicek, status vloge pa je viden na sklopu »Moje vloge za ureditev pravic«.
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V okviru tega sklopa lahko uporabnik podatke o vlogi tudi pregleduje in sicer s klikom na
povezavo v polju »Stevilka vloge«.

Moje vloge za ureditev pravic Q  15¢i po tabeli...

\ﬁ::eg\"eilt; it Da\lrliI:E:?‘ja]e ¥ Status 11 7 n;zt:am“ b4 PravicTelpntrdi 7 Uporabniske skupine 1| b4 Op;Tha b4 VIoguTthdelal b4
< 2021-000317 O V pripravi 22.12.2021 Posr. telo - MP Qdstranjene: Koordinator - administrator ...
2021-000302 21.12.2021 @ Zakljuéeno 21.12.2021 Posr. telo - MP Nove: Urejanje predlogov NIO. Administrator Ixtlan
2021-000296 O V pripravi 21.12.2021 Posr. telo - MP
2021-000295 21.12.2021 @ Zakljuceno 21.12.2021 Posr. telo - MP Nove: Urejanje predlogov NIO. Odstranjen... Administrator Ixtlan
2021-000294 21.12.2021 ® Zakljuceno 21.12.2021 Posr. telo - MP Nove: Urejanje predlogov NIO. Odstranjen... Administrator Ixtlan

Slika 21: Sk|bp »Moje vloge za ureditev pravic« — povezava do vloge

4.1.5 lzdelava vloge za odstranitev dostopnih pravic

Uporabnik vlogo za odstranitev Ze dodeljenih pravic izdela na strani »Profil uporabnika«, na
podstrani Osnovni podatki».
Postopek izdelave vloge za odstranitev Ze dodeljenih pravic je nasledniji:

- Uporabnik na podstrani »Osnovni podatki« klikne gumb »Uredi pravice«.
Tudi v tem primeru v vnosnem oknu najprej izbere potrjevalca pravic: v primeru izbora
moznosti »Organ upravljanja (OU)«, lahko na vlogi opredeli le pravice na nivoju OU (npr.
Pregledovalec OU, Urejanje Sifranta ipd), v primeru izbora moznosti »Posrednisko telo
(PT)« pa mora iz spustnega seznama izbrati Se PT, na katerem Zeli odstranitev pravic.
Izbor shrani s klikom na gumb »Potrdi«.

Vloga za ureditev pravic X

7 || Potrjevalec pravic T

(O Organ upravijanja (OU) (@) PosredniSko telo (PT)

Slika 22: Izbor potrjevalca pravic vloge in posredniskega telesa

- Poizboru klikne na sklop »Aktivne pravice« in v stolpcu »Uporabniska skupina« oznaci
(obkljuka) zapis (ali ve¢ zapisov), za katerega Zeli odstranitev pravic in klikne na gumb
»Dodaj med odstranjene pravice«.

T & » 2022-000892 ko telo (MGRT) > Urejanje vioge > Nove pravice % Vi O
= oo | Wt
N v
i
Odstranjene pravice Q Ko abel
[re— v [re— v eviastateo 2 ¥ [re—— ki sus 11
zmoon
oo~
Aktivne pravice Q, 18 potabel | 4 Doda mad odstrargens pvice
[ro—— 7 p— v [S—— 7 [Ereap——_—

[e— e

Prikazant 1001

mulo -

Slika 23: Izdelava vloge za odstranitev dodeljenih pravic
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- Sklikom se zapis prenese v sklop »Odstranjene pravice«.
V primeru, da je pravica na sklop »Odstranjene pravice« prenesena pomotoma, jo
uporabnik oznaci (obkljuka) in klikne na gumb »Umakni iz seznama odstranjenih pravic«
(na sliki oznaceno z zeleno barvo). Pravica se vrne na sklop »Aktivne pravice«.

V primeru, da Zeli uporabnik vlogo za odstranitev pravic oddati, zapisa ne oznaci temvec
klikne le gumb »Oddaj vlogo« (na sliki oznaceno z rdeco barvo).

I | & > Profil uporabnika > 2022-000692 / Posrednisko telo (MGRT) > Urejanje vioge > Aktivne pravice

" Uporabniéka skupina 1= Y Posredniéko teko 1+ v Izvajalsko telo 1= d

Vioga za odloditey o podpori 12 v St 11

PregiecoralecPT WGRT

Q i potasel

< Uporabriéka skupina 12 v Posredniiio telo 7= Izvajalsko toko T Vioga za odloditev o podpori 1=

Slika 24: Sklop »Odstranjene pravice« — oddaja vloge

- Vsklopu »Priloge« lahko uporabnik dodaja dokument, ki ga Zeli priloziti vlogi.
Dokument doda s klikom na gumb »Nov« in nato v vnosnem oknu gumb »lzberi«.
Dokument izbere iz mesta hrambe in klikne gumb »NalozZi«.

Q, Isci po tabeli... & Konéaj urejanje

Y Dodaj novo prilogo *x

X Prekligi

Prijava EP-12479_MJU.docx 93.938KBE X

SIS U PO AT T

Slika 25: Sklop »Odstranjene pravice« - dodajanje dokumenta

Dodajanje dokumenta zakljuci s klikom na gumb »Kon¢aj urejanje«.

Waziv 1 v Vrsta datoteke 1 7 Opomba 1] v Datum in €03 1 7 Uporabnik T 7

B Prijeva EP12479 MU docx 14.06.2022 1412 Alenka Cernjaé

Slika 26: Dodajanje dokumenta — gUmb »Koncaj urejanje«

NaloZeni dokument lahko:
o Pregleda s klikom na gumb »Prenesi«
o Ureja s klikom na gumb »Uredi«
o Doda novega s klikom na gumb »nov«.

V seznamu sklopa »Odstranjene pravice« je vloga za odstranitev pravice vidna, v sklopu
»Zgodovina prehodov statusov« je vidna zgodovina statusov za izbrano vlogo.

Oseba, ki v nadaljevanju pravice za odstranitev potrjuje, oddano vlogo pregleda in obdela
(potrdi/ zavrne). Postopek odstranjevanja pravic je opisan v tocki 4.5.

V primeru, da oseba vlogo potrdi, je s tem pravica tudi deaktivirana.

Odstranjena pravica je uporabniku vidna v njegovem profilu na sklopu »Moje dodeljene
pravice«, status vloge pa je viden na sklopu »Moje vloge za ureditev pravic«.
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V okviru tega sklopa lahko uporabnik podatke o vlogi tudi pregleduje s klikom na stevilko vioge
v polju »Stevilka vioge«.

4.2 Moja obvestila

Na sklopu Moja obvestila so uporabniku na voljo sistemska obvestila, ki so namenjena
obvescanju o aktivnostih glede na dodeljene dostopne pravice (npr. statusi oddanih vlog za
dodelitev pravic, itd.).

V seznamu obvestil je mozno filtriranje, s klikom na posamezni gumb pa izvoz seznama obvestil
v excel obliko.

Z odkljukanjem posameznega obvestila (ali vec¢ obvestil) je s klikom na gumb »Oznaci kot
prebrano« ali gumb »Oznadi kot neprebrano« obvestilo oznaciti glede na Zeleni status.

# > Profil uporabnika > Alenka Cemjaé > Moja cbvestila > Moja cbvestila ©r

Y Privadl | X Pofistl  Prebranc:vse - OzmakaiVse  Zsdevavse  VesbinarVss  Podmijervse v Prejeto:Vsidswmi v Prebrano:Vsidatumi v Tipobvestis:Vse v

st Moja obvest Priadizpison 100+ Q i561po | ml
Mol vpogiedi omsks s 7 Zadews 1 v wsebina 1 v Podrsiie 1) T ereenls 7 Pebmeql N T obvestla ]

Vioga 2a pravice 2022.000003 je zakljutena Vase viogs 2a ureditey pravic 2072000003 e 28kjutens. Dadane praviee: SKUPING U Upravijanie uporataion 1811 2022 11:57 03,03 2023 0820 Sistemsko obestio

Prikazanit 1 od

n 0 v
Slika 27: Oznacevanje obvestil

4.3 Moji vpogledi
Sklop je namenjen vpogledu v osebne podatke uporabnika in zgodovini sprememb.

4.3.1 Maji vpogledi v osebne podatke

Na sklopu se beleZijo vpogledi v osebne podatke uporabnika. Na strani sta mozna:
- izvoz podatkov v excel obliko s klikom na gumb »/zvozi«
- Urejanje podatkov — z izborom zapisa (klik na zapis) in klikom na gumb »Uredi«.
Po zakljucku urejanja je potrebno podatke shraniti s klikom na gumb »Shrani«, nato pa
Se gumb »Koncaj urejanje«.

ol s nova v asact 20115

A > Profil uporabnika » Moji vpogledi » Mojl vpogledi v osebne podatke

T Priati % Potistl | Datum vpogieda: Vsidatumi v Objektvse v

ne podatk Prikazi zapisev: 100~ Q15 po to Blmzin'u.s

Moji vpogledi

b
22.02.2073 08:27.40 7
7

Iejanje vioge pravijanje deia

Urejanje vioge Redn opravijanje daia

Urejanje vioge Podatk uparabnike 23.00 Redno opravljanje dela

7
1
1
1
1 vioge 23 ureditev pravic Urejanje vioge Podatk uporabnike 23.00 Redno opravijanje dela

Slika 28: Seznam vpogledov v osebne podatke

5. UPRAVUANIJE (ADMINISTRACIJA) UPORABNIKOV

Upravljanje oziroma administracija uporabnikov (v nadaljevanju upravljanje uporabnikov) je na
voljo osebam, ki imajo v ta namen dodeljene ustrezne pravice; obi¢ajno administratorju IS e-
MAZ2, koordinatorjem na posameznih PT in skrbnikom pogodb oziroma osebam, ki so dodeljene
s strani posameznega PT za urejanje dostopnih pravic svojih uporabnikov.
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Upravljanje uporabnikov se nanasa na:
- Pregled in urejanje podatkov o uporabnikih
- Pregled in obdelavo (potrjevanje/ odstranjevanje) njihovih dostopnih pravic.

Upravljanje uporabnikov se lahko izvaja po naslednjih straneh:

- »Uporabniki»

- »Vloge za ureditev pravic»

- »Seznam dostopnih pravic»

- »Pogled na pravice«

- »Vloge za ureditev pravic upravi¢encem«.

Testna postavitev Alenka Cemnjaé

Q, 15&i po glavnem meniju

g S B = g

Priljubljene OP -> Operacija Kontrole in revizije Parocila Sifranti Administracija Upravijanje uporabnikov

Uporabniki ¥

vloge za ureditev pravic
Seznam dostopnih pravic
Pogled na pravice

Vloge za ureditev pravic upravicencem

Slika 29: »Upravljanje uporabnikov« in pripadajoce strani
5.1 Uporabniki

Na strani »Uporabniki« je na voljo seznam uporabnikov po zaporednih stevilkah, moZnosti na
strani so naslednje:.

- Seznam uporabnikov po vlogah (opis v tocki 4.1.1).
- Urejanje podatkov o uporabniku (opis v tocki 4.1.2).

- Urejanje in obdelava vlog (potrjevanje/ odstranjevanje uporabnikovih dostopnih pravic)
(opis v poglavju 6).

5.1.1 Seznam uporabnikov po viogah

V seznamu uporabnikov je na voljo seznam vseh uporabnikov IS e-MA2.
V seznamu je moZno:

- iskanje zapisov (s pomocjo filtriranja podatkov nad posameznimi stolpci seznama)
- izvoz seznama (s klikom na gumb »lzvozi»)

# > Uporabniki ¢

Iskanje shranikot @8 Moznostiprikaza l ¥ zvazi | @ Postopki ~
X Potisti | Posrednishotelo:Vse v Aktivem: Aktiven v imeVse  Primek Vs Elektronski naslov: Vs |
&4 Ime Priimek Elektronski naslov Podjetje / Notranja org. Telefon Delowno mesto Prejem na e- Aktiven Opomba Datum kreiranja Datum zadnje spr. Datum zadnje
Sifra 14
LV u v u v n T Institucija 1, v enota T} v 1 v n v naslov T, v 1 v u v u v n v Pprijave 1| 3
45 | TESTI Tesm <test pentest2 M| pentests VKloplieno os 21082022 25032022 1021:22 25032022

Testz  TEsT2 pentest pentest 11111111 pentest vklopliena oa 21032022 22032022 10:29.14 25032022
TESTS TEST3 pentest3@viris.si pentest pentest mnnm pentest Vidopliena Da 21032022 22.03.2022 10:25'56 25032022

Slika 30: Uporabniki - seznam uporabnikov po vlogah
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- izvedba kopiranja pravic CPU (s klikom na gumb »Postopki«).

Uporabnik s pomocjo tega postopka izdela vlogo za ureditev pravic na nacin, kot jih ima
dodeljene drug uporabnik. V ta namen najprej izbere uporabnika (zapis se obarva
modro), katerega pravice Zeli dodeliti sebi, nato pa si s klikom na gumb »Postopki« in
izborom »Kopiraj pravice CPU« dodeli pravice, ki jih ta uporabnik ima, vse ostale
dodeljene pravice pa se mu pri tem izbrisejo (z izjemo skupin Koordinator CPU in
Administrator).

Pred potrditvijo kopiranja pravic se odpre opozorilo, ki ga mora uporabnik za namen
izvedbe kopiranja pravic potrditi.

# > Uporabniki 77
Iskanje  sheanikot | @8 Maznosti prikaza B tzvozi | © Postooki «
Kopiraj pravice CPU
Y Fricazi | X Pocisti | Posredniskotelo:Vse v Aktiven:Aktiven v Ime:test  Primek Vse  Elekironski naslov: Vs
N ime  Priimek Elekironski naslov i —  Notranjaorg. Telefon Delovno mesta. Prejem na e- Aktiven oOpamba Datum kreiranja Datum zadnje spr. Datum zadnje
St ¥ 4V u_v I T nstiwciay 7 may - V. y ¥ I V ey Vo ¥ L I v 1 v prisve 1tV
I00DODO0AE TEST1 TESTY pentest] @vins.si <test pentest2 nmmm pentest3 Vkloplpeno Da 21.03.2022 26.03.2022 10:21:22 26.03.2022
TEST2 TEST2 pentest pentest pentest mnnm pentest Vidopljeno. Da 22 2914 25032022
TESTS | TEST3 pentesta@virissi pentest pentest M| pentest Viiopljeno

Slika 31: Gumb za »Kopiranje pravic CPU«

Kopiraj pravice CPU X
Postopek bo izdelal vlogo za ureditev pravic, na katero bodo
dodane pravice uporabnika iD0D000046 - TEST1 TEST1 ter
odstranjene vase ostale pravice.

Ali zelite nadaljevati?

v Potrdi x Prekdici

Slika 32: Opozorilo pred izvedbo kopiranja pravic

S potrditvijo kopiranja pravic se odpre okno za oddajo vloge in uveljavitev sprememb,
pri ¢emer lahko pravice, ki jih Zeli s kopiranjem obdrZati, v sklopu »Odstranjene pravice«
oznaci (obkljuka) in klikne gumb »Umakni iz seznama odstranjenih pravic« (oznaceno z
zeleno barvo), sicer pa klikne na gumb »0Oddaj vlogo in uveljavi spremembe« (oznaceno
z rdeco barvo) (Slika 28). Sprememba pravic se vzpostavi takoj.

[ rommr e | 8

K Sekior 2a nformaci sk podporo <l podatkar ZKopijens

Pravice uporabnika
Nove pravice Q, 1éi po tabel
uporabnizka skupina T2 v Posredniiko telo T k¢ tzvajalsko telo 2. v vioga za odictitey o podpori 15 ¢ stats 7 v
Wi zapisov
Odstranjene pravice Q156 potabeli I
TEka skuping Ti v Posrednisko telo Ta. v Izvajalsko telo 1u v Vioga za odlogitev o podpori 1u A Status 1| hd
MDDSZ RSz

Sllka 33: Kopiranje pravic CPU — oddaja vloge

5.1.2 Urejanje podatkov o uporabniku
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Postopek pregleda in urejanja podatkov o uporabniku na posamezni vlogi je nasledniji:

- uporabnik v seznamu oznaci vrstico oziroma zapis za uporabnika, na katerem Zeli
urejati podatke (vrstica se obarva modro) in

- klikne gumb »Uredi«

me o rn:T« -

Podjetje / . Telsfon Delovno Prejemna Aktiven Opomba Datum Datum zadnje spr. Datum zadnie
- 7 Eedonskinesion 1l ¥ pepeag, ¥ Monwpogenstat) 7 R T 7 YTV Y v " 7 dnie <

mesto 1 naslov 1| reiranja 1)V prijave 7|

Dejan tatlan Team widopljeno s
Jeme] ixtlantzam do.o widapljeno 0a 17012021
Primoz tetlan Team Widoplisno [ 18.11.2021
Helena SVAK izkiopljenc 0a 25.11.2021
Marta SVRK Sektor 2a informacijsko pedpore izkloplienc [ 26.11.2021
Gregor ik K ok izklopljenc Da 26.11.2021
Marko SVRK widopljeno Da

Metka SVRK Widaplieno Da

Prikazanih je 70 zapisov

Bzspp v~

Sifra Ime Prilmek Elektranski naslov E
m @gm m

Primaz

Podjetje / Institucija Notranja organizacijska enota Telefon Delowno mesto
i podatka <ni podatka p

Prejemanje sistemskih obvestil na elektronski naslov Aktiven Opomba

Vkiopljena Da ni podatka»

Slika 34: Urejanje podatkov o uporabniku
- vvnosnem oknu uredi podatke (polja, oznacena z zvezdico so obvezna) in

- klikne gumb »Shrani«.

5.1.3 Urejanje in obdelava vlog

Uporabnik, ki ima pravico potrjevanja dostopnih pravic, lahko podatke o viogah:

- Pregleduje.
- Ureja (izdela in odda nove vioge za dodelitev/ odstranitev pravic) - namesto uporabnika.
- Obdeluje (dodeljuje/ odstranjuje dostopne pravice).

Za namen pregleda, urejanja in obdelavo vloge za dostopne pravice za posameznega uporabnika
klikne na $tevilko uporabnika v polju »Sifra«.

Iskanje | shranikot | ©&Magnosti priksza & Postopki ~
T Prikati % Potisti | Postednidkotelo:vse v Aktiven:Aktiven v Ime:Vse Priimek: sz Elekironski nashov: Vse

Sta 7 ‘Tln ¢ “".‘I’f‘“" V¥ eewonskinasiov 1] Y m:mj"]': ill % Nowsnjaorg.enotat, "'I”f“" v n'i:';:;';'i ¢ PE;:'":LP v '“T‘i'”‘ ¢ °"?I'l""“ T mﬁ:‘:&:‘.‘ 7 patum ‘1'1""" il “‘;‘F“U’;'“::["‘ %
PrimoZ NN - il com 17.11.2021 17.11.2021 0931:11
Matsj Vkiopljena ba 17.11.2001 17.11.2021 09:34.08 1
Dejan xitan Team Vidopljeno Da 17.11.2021 25.11.2021 00:0000
Jeme] wtlan-team do.o Vidopljena [ 17.11.2021 06.01.2022 00:00:00 2022
Primoz tian Tea Vilopijeno Da 18.11.2021 2001202218705 | 1 2
Helena SVRK zkiopljeno [ 2511.2021 0206202122858 | 15062022
Marta SVRK Sektor za informacijsko podporo zkiopljenc Da 26.11.2021 1406202092200 | 16062022

Slika 35: Stran »Uporabniki« - dostop do pregleda in urejanja pravic uporabnika
S klikom na povezavo v polju »Sifra« so na voljo naslednji sklopi:
- »Podatki uporabnika« (osnovni podatki o uporabniku)
Na sklopu so na voljo osnovni podatki uporabnika. MoZno je urejanje s klikom na gumb

»Uredi« - postopek je enak kot pri opisu v tocki 4.1.1 (urejanje podatkov na sklopu »Moji
podatki«).
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Slika 36: Urejanje sklopa »Podatki uporabnika«

- »Dodeljene pravice uporabnika« (seznam aktivnih pravic uporabnika)
Na sklopu je na voljo seznam aktivnih pravic uporabnika, kjer je moZno iskanje zapisov
(s pomocjo filtriranja podatkov nad posameznim stolpcem) in izvoz seznama s klikom
na gumb »/zvozi«.

Slika 37: Sklop »Dodeljene pravice uporabnika« - iskanje zapisov in izvoz seznama

- »Vloge za ureditev pravic« (seznam izdelanih vlog uporabnika)
Na sklopu je mozZno:

o Pregledovanje seznama izdelanih vlog uporabnika.

o Urejanje viog.
V okviru urejanja sta moZna izdelava in oddaja nove vloge za dodelitev/
odstranitev pravic — namesto uporabnika. Postopek izdelave vioge poteka s
klikom na povezavo v polju »Stevilka vloge«, po opisu v to¢kah 4.1.4 — 4.1.5.
Urejanje je mozno le na vlogah, ki so v statusu »V pripravi«. Za vloge, ki so v
statusu »Oddano« ali »Zaklju¢eno« urejanje ni mozno.

o Obdelava vilog (dodeljevanje/ odstranjevanje dostopnih pravic).
Postopek dodeljevanja/ odstranjevanja dostopnih pravic poteka po opisu v
poglavju 6.
Obdelava vlog je mozna le na vlogah, ki so v statusu »Oddano«.

5.2 Vloge za ureditev pravic

Na strani »Vloge za ureditev pravic« je na voljo seznam vseh izdelanih vlog s strani uporabnikov.
Na strani je uporabniku na voljo:

- Pregled seznam vlog - po statusu, osebi, posredniskem/ izvajalskem telesu, uporabniski
skupini, vlogi NIO, operaciji (tudi v statusu V pripravi), pogodbi (vse pogodbe, ki niso
izvajalske ali ODLPOD)/upravi¢encu (v primeru, da Se ni navezave na dejanskega
upravicenca, je polje prazno), datumu statusa vloge in datumu oddaje vloge (opis v tocki

5.2.1).
- Kreiranje in oddaja nove vloge za dodelitev/ odstranitev pravic namesto drugega

uporabnika (opis v tocki 5.2.2)
- Obdelava vlog (potrjevanje/ odstranjevanje uporabnikovih dostopnih pravic) (opis v
poglavju 6).

Stran je namenjena koordinatorjem in pregledovalcem.

5.2.1 Seznam vlog

V seznamu vlog je na voljo seznam vseh vlog IS e-MA2.
V seznamu je mozno:
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- iskanje zapisov (s pomocjo filtriranja podatkov nad posameznimi stolpci seznama)
- izvoz seznama (s klikom na gumb »lzvozi»)

@ > Vioge za ureditev pravic 77

sk ﬂ
Y Prikazi X Potisti | Stevilka vioge: V: Status: Oddano ¥ Ime in priimek: ¥ Posrednitko telo: Vse v lzvajalsko telo: Vse ¥ Uporabnigka skupina: V ¥ Vioga NIO: V: ~ Operacija: V ~ Pogodba: V

Datum oddaje: Vsi datumi ¥
Stevilka Ime in priimel Posrednigko  Izvajalsko _ N Vioga Pogoda / Datum i Opomba
u\ogc““r‘ Status T) k telo ”" telo ‘.“k Uporabniska skupina | m:: 1 Operacija 1] Up-gvlufenec ‘s‘ina;:slaj vz‘:adgd:jle-_ 1
Oddano e MV Nove: Upravicenec, Nove: OP27.00001, 0P27.00104, 0P27.00117. 28.03.2023
< Oddano Nove: Kontrola AT 28.03.2023
Oddano enia Gy MGTS Nove: Skrbnik operacije PT. 28.03.2023
Oddano - Odstranjene: Koordinator QU. 28.03.2023
Oddano MV Nove: Upravicenec, Nove: OP27.00001 28.03.2023
Oddano MDDSZ Nove: Skrbnik operacije PT. 28.10.2022 28.10.2022
Slika 38: MoZnosti v seznamu strani »Vloge za ureditev pravic«
5.2.2 Urejanje in obdelava vlog
Uporabnik, ki ima pravico urejanja dostopnih pravic, lahko podatke o viogah:
- Pregleduje.
- lzdela in odda vlogo za dodelitev/ odstranitev pravic namesto drugega uporabnika.
- Obdeluje (dodeljuje/ odstranjuje) dostopne pravice uporabniku.
Za namen pregleda, urejanja in obdelavo vloge za dostopne pravice za posameznega uporabnika
klikne na stevilko vloge v polju »Stevilka vloge«.
Iskanje = shranikot = %8 Moznosti prikaza e 1zvozi
+ Y Prikazi | X Pogisti Stevilka vioge: Vse Status: V pripravi, Oddano ¥ Ime in primek: Vse ¥ Posredniskotelo: Vse ¥ lzvajalskotelo: Vse ¥ Uporabniska skupina: Vse ¥ Vloga NIO:Vse ¥ Operacija:Vse ¥
Pogodba: Vse ¥ Datum oddaje: Vsidatumi ¥
Stevilka Status 7] Ime in priimek | Posrednisko Izvajalsko Uporabniska skupina 7| vmga Operacija 1, u:fffigﬁe’c 3:::2; E:;::: Opor
vioge 1| = telo 1] telo 1) T I vioge 1] vwrofe
O V pripravi 28.03.2023
O V pripravi MGTS Nove: Posrednisko telo (PT). 28.03.2023
O V pripravi MKRR Nove: Pregledovalec PT. 28.03.2023
O V pripravi MVI Nove: Upravitenec. Nove: OP27.00001 28.03.2023
QO V pripravi MDDSZ 08.03.2023
O V pripravi 08.03.2023

Slika 39: Urejanje in obdelava vlog — izbor vloge
S klikom na Stevilko vloge so na voljo nasledniji sklopi:

- »Podatki uporabnika«
Na sklopu so vidni osnovni podatki uporabnika, ki je vlogo oddal.

- »Pravice uporabnika«
Na sklopu so vidne obstojece pravice uporabnika (v primeru, da ima dodeljene). MozZen

je izvoz seznama njegovih obstojecih pravic s klikom na gumb »lzvozi«.

- »Nove pravice«
Na sklopu sta mozna:
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o lzdelava in oddaja vloge za dodelitev/ odstranitev pravic - namesto uporabnika.
Postopek izdelave vloge sledi opisu v to¢kah 5.2.2. Urejanje je mozno le na
vlogah, ki so v statusu »V pripravi«. Za vloge, ki so v statusu »Oddano« ali

»Zaklju¢eno« urejanje ni mozno.

o Obdelava vilog (dodeljevanje/ odstranjevanje dostopnih pravic).
Postopek dodeljevanja/ odstranjevanja dostopnih pravic poteka po opisu v

poglavju 6.
Obdelava vlog za dostopne pravice je mozZna le na vlogah, ki so v statusu

»Oddano«.

- »0dstranjene pravice«
Na sklopu so vidne pravice, ki so bile uporabniku odstranjene na podlagi njegovih vlog.

- »Priloge«
Na sklopu je mozen prikaz morebitnih prilog k vlogi (s klikom na gumb »Prenesi«),

njihovo urejanje (s klikom na gumb »Uredi«) oziroma dodajanje novih (s klikom na gumb
»Nov«). Urejanje in dodajanje prilog je mozZno, dokler vloga ni v statusu »Zaklju¢eno«.

- »Zgodovina prehodov statusov«.
Na sklopu je vidna zgodovina prehodov statusov za izbrano vlogo.

3 ® > Viege zaureditey pravic » . 2022-000410 / Organ upravijanja > Zgodovina prehodov statusov

Slika 40: Stran »Vloge za ureditev pravic« - sklopi v okviru urejanja
(potrjevanja) pravic za uporabnika

5.3 Seznam dostopnih pravic

Na strani je na voljo seznam uporabnikov in njihovih dostopnih pravic, vkljuéno s prikazom PT/
Izvajalskega telesa, vloge za odlocitev o podpori, datumom dodane pravice in osebe, ki je pravico

dodala.
V seznamu je mozen le pregled podatkov in sicer s pomocjo:

- iskanja zapisov (s pomodjo filtriranja podatkov nad posameznimi stolpci seznama)
- izvoza seznama (s klikom na gumb »lzvozi»)

5.4 Pogled na pravice
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Pogled na pravice je na voljo uporabnikom, ki imajo dodeljene pravice za skupine: Koordinator
OU, Administrator in Pregledovalec OU.

S klikom na stran »Pogled na pravice« je uporabniku na voljo tabela, v kateri je prikazan seznam
objektov in pravic, ki jih ima na njih posamezna uporabniska skupina. Ta pogled uporabniku
omogoca pregledovanje, katere objekte lahko z dodeljenimi pravicami vidi.

Uporabnik lahko seznam pregleduje na nacin filtriranja podatkov, lahko pa seznam tudi izvozi s
klikom na gumb »/zvozi« (v izbrano obliko).

asvo

Slika 41: Pogled na pravice
5.5 Vloge za ureditev pravic upravi¢encem

Stran je namenjena skrbnikom operacij in prikazuje seznam vlog za dostopne pravice
uporabnikov, ki so v uporabniski skupini Upravi¢enec. Drugih vlog na tej strani ni mozno urejati.
Dostopne pravice upravicencem lahko dodeljuje le oseba v vlogi Koordinator PT ali Skrbnik
operacije.

6. POSTOPEK DODELJEVANJA/ ODSTRANJEVANJA DOSTOPNIH
PRAVIC

V poglavju sta podrobneje opisana postopka dodeljevanja/zavrnitve oziroma odstranjevanja
dostopnih pravic uporabnikom.

6.1 Postopek dodeljevanja dostopnih pravic

Uporabnik, ki ima pravico urejanja dostopnih pravic, lahko oddane vloge uporabnikov
potrjuje/zavrne v okviru strani »Uporabniki« in »Vloge za ureditev pravick, vendar pa je
neposreden prikaz vlog, ki ¢akajo na obdelavo (so v statusu »Oddano«) na voljo le na strani
»Vloge za ureditev pravic«.

Postopek dodeljevanja dostopnih pravic je naslednji:

- Na strani »Uporabniki«:
Na strani je na voljo seznam uporabnikov, vloge, ki cakajo na obdelavo pa vtem seznamu
niso vidne neposredno.

S pomocjo iskalnika potrjevalec pravic zato najprej poisce uporabnika, za katerega Zeli
potrditi pravice in klikne na njegovo $ifro v polju »Sifra«.

23

adminisirator | tzmanjurs podstion MFERAG | trvajsiskn teln | Weetrols AT | Kentrolor PN G4 | Kantrokor KPN - T | Koordatse - administrater 2T

Kasrdinstor
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Slika 42: Postopek dodeljevanja pravic preko strani »Uporabniki«

Na strani »Vloge za ureditev pravic« je vidna vloga (ali ve¢ vlog), ki so v statusu
»0Oddano« - to pomeni, da ¢akajo na potrjevanje pravic.

V tem seznamu izbere vlogo, za katero Zeli potrditi pravice in klikne na njeno Stevilko v
polju »Stevilka vioge«.

Vioge za ureditey pray Q stipotabe
Stevilka vloge | Y Datum oddaje viage 1] Y Status Y Datum siatusa 1| Y Pravice poirdi ] Y Uporabnigke skupine | Y opombat] Y Viogo obdelal 1| Y
07.06.2022 Oddana 7. Organ upravjanja Nove: Organ upravijanja (OU).
07.06.2022 @ Zakluieno Posr teo-MIZS Wove: Postednisho telo (FT) Dominika Gorup

Slika 43: Izbor vloge v statusu »Oddano« za dodelitev dostopnih pravic

V sklopu »Nove pravice« izbrano pravico oznaci (obkljuka), nato pa klikne gumb »Potrdi«
in na koncu Se gumb »Uveljavi spremembex«.
Pred potrditvijo lahko v sklop »Priloge doda $e morebitne dokumente«.

]
Pravice uporabnika Q I5éi po tabeli
Urejanje Sifrantov
[1] 0 v
Nove pravice Q15 po tabel -lr-ami X Zavmi
Uporabnizka skupina 1o v Posrednizko telo [+ hrd Irvajalsko telo 1o AT Vloga 2a odloditev o podpori T+ v Status 1] 7
Organ upravijanja (OU| odobreno.
Slika 44: Potrjevanje dostopnih pravic
V primeru zavrnitve vloge izbrano pravico oznaci (obkljuka), nato pa klikne gumb
»Zavrni« in na koncu $e gumb »Uveljavi spremembex«.
==
et R p— S —
Pravice uporabnika
Nove pravice Q@ i potane ﬁ
= abnidika skupina 1. 7 PosreaniZxe telo 1. Y Izvajaisio tela Ta W Wioga za odiatitev o podpori T ¥ Operacija u v Pogodba T v Davéna tevilka 1| d Pogedba / Upraviéensc 7] v sumst T

Slika 45: Zavrnitev vloge za dostopne pravice

Pred dokoncno uveljavitvijo spremembe se odpre vnosno okno, v katerega lahko
uporabnik vnese opombo, nato pa klikne gumb »Potrdi«.
S potrditvijo je dodana pravica na sklopu vidna takoj, prikazana pa sta tudi status pravice

(»Odobreno«) in status vloge (»Zaklju¢eno«).
V sklopu »Zgodovina prehodov statusov« je vidna zgodovina statusov za izbrano vlogo.
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Nove pravice Q saipota
¢ v 1 v Status 7,

Uporabnigka skupina Ta Pasredniko telo Ty Izvajalsko telo Ts Vioga za ediogitev o padpori Ta

Organ upravijanja (0U odabreno
Zgodovina prehodov statusov Q
Status 7 7 Sistemski datum in &as 1| v Dejanski datum 1] v uporabnik 1| v opomba T
® Zskljuteno

Dominika Gorup

Slika 46: Sklop »Zgodovina prehodov statusov«

- Na strani »Vloge za ureditev pravic«:
Na strani je na voljo seznam vlog s prikazom njihovega statusa, tako da potrjevalec

pravic takoj vidi, katere vloge ¢akajo na obdelavo (so v statusu Oddano).

S pomocjo iskalnika potrjevalec pravic poisce vlogo, ki je v status »Oddano« in za
katero Zeli potrditi pravice ter klikne na njeno $tevilko v polju »Stevilka vloge«.

# > Vloge za ureditev pravic

T Prikali | X Potisti | Stevilka vioge: Status: Oddano  ~ Ime in priimek v Posrednidko telo v Izvajalsko telo ~ Uporabnigka skupina: ~ Vioga NI ~ Datum oddaje mi v
fiehe ey | menprinek | Powsdisto o Uporsbeska skupina 11 Vioga o 14 ;z:usa Ea:w; pe—
: MGRT Nove: Urejanje prediogov NIO. 15.03.2022 15.03.2022
Slika 47: Postopek dodeljevanja pravic preko strani »Vloge za ureditev pravic«
Na sklopu »Nove pravice« izbrano pravico oznaci (obkljuka), nato pa klikne gumb
»Potrdi« in na koncu Se gumb »Uveljavi spremembe«.
Pred potrditvijo lahko v sklop »Priloge doda Se morebitne dokumente«.
05 Uveljavi spremembe.
Pravice uporabnika @ 1561 po o
Urejanje Sifrantov
n 0w
Nove pravice Q s tabe! vw X Zavmi
Uporabniska skupina Te. N Posrednizko telo Ta v Izvajalsko telo Ta. Y Vloga 2a odlogitev o podpori Ta. v Status 7| 7
El Organ upravlanja fou odobren

Slika 48: Potrjevanje doétopnih pravic

Pred dokoncno uveljavitvijo spremembe se odpre vnosno okno, v katerega lahko
uporabnik vnese opombo, nato pa klikne gumb »Potrdi«.
S potrditvijo je dodana pravica na sklopu vidna takoj, prikazana pa sta tudi status pravice

(»Odobreno«) in status vloge (»Zaklju¢eno«).
V sklopu »Zgodovina prehodov statusov« je vidna zgodovina statusov za izbrano vlogo.

25




T s VIDQE Za UTCONEY PAVIC /., £ULZ-UUUDI J FOSTEONISKD LEIO (MILD) 7 NOVE Pravice Lo

, Odstranjene pravice Q
Uporabnidka skupina 12 v Posrednidko tele Ts v tzvajalske telo T2 v Vioga za odiatitev o padpori 12 v staws 7] T
Ni zapiso
Priloge
I Zgodovina prehodov statusov Q
Status 1| Tl Sistemski datum in Eas 1| v Dejanski datum 1| Tl Uperabaik 1 hd Opomba | T

Alenka emjat

Alerka Gemjat

14.06.2022 Alenka Cemjaé

Slika 49: Sklop »Zgodovina prehodov statusov«

6.2 Postopek odstranjevanja dostopnih pravic

Uporabnik, ki ima pravice urejanja dostopnih pravic, lahko oddane vloge uporabnikov potrjuje v
okviru strani »Uporabniki« in »Vloge za ureditev pravic«, vendar pa je neposreden prikaz vlog,
ki ¢akajo na obdelavo (so v statusu Oddano) na voljo le na strani »Vloge za ureditev pravic«.

Postopek odstranjevanja dostopnih pravic je nasledniji:

- Na strani »Uporabniki«:
Na strani je na voljo seznam uporabnikov, vloge, ki ¢akajo na obdelavo pa vtem seznamu

niso vidne neposredno.

S pomodjo iskalnika potrjevalec pravic zato najprej poisce uporabnika, za katerega Zeli
odstraniti pravice in klikne na njegovo $ifro v polju »Sifra«.

Y Pricail X Pofisti PosredniSkotelo:Vse v Altiven: Aktiven Friimek: Vse  Elekdronski naslor: Vise

P Ime Priimek — Elektronski naslov Podjetje / Notranz org. Telefon Delovno mesto Prejem na e- Akiiven
wan Y Y My ey OV e T MY LRI (il (

Opomba  Datum kreiranja —  Datum zadnje spr. 7 Datumzadnje
Institucija 7] enota | 1 naslow 1| | v 1l

1 i 1 prijave 1|

iDD00D0D45  TEST1 TEST1 pentest] @iris.si <iest |peniesi2 nmmm pentest3 Vidoplieno Da AR 2503.2022 10122 503202

Slika 50: Postopek odstranjevanja dostopnih pravic preko strani »Uporabniki«

V sklopu »Vloge za ureditev pravic« je vidna vloga (ali vec vlog), ki so v statusu »Oddano«
- to pomeni, da ¢akajo na potrjevanje pravic.

V tem seznamu izbere vlogo, za katero Zeli odstraniti pravice in klikne na njeno Stevilko
v polju »Stevilka vioge«.

Dodeljene pravice uporabnika Q 1 m
a o o~
" a it 1zvozi
Stevikavioge = ¢  Dawmoddsjevioge {, 7| Stas] ¢ Daswmststusaf, 7 Pravicepotrdii) Uparabnike skupine 1| 7 apomba 1| ¥ Viogoobdelsl 1] 7
21062022 21.06.2022 Poss tela- MP Nove: Koordinator - sdministrator PT Odstranjene: Koardinator - adrministra

Slika 51: Izbor vloge za odstranitev dostopnih pravic
Na sklopu »Odstranjene pravice« oznaci (obkljuka) zapis, za katerega Zeli pravico

odstraniti in klikne gumb »Potrdi« ter nato Se gumb »Uveljavi spremembex«.
Pred potrditvijo lahko v sklop »Priloge doda $e morebitne dokumente«.
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A > Vioge za ureditev pravic > ~ 2022-000717 / Posrednisko telo (MK) > Podatki uporabnika 7 Oddano

P —
Nove pravice a
Uporabnidka skupina 15 Posrednigko telo 12 7 Izvajalsko telo 1o T Vioga za odloéitev o padpori 15 7 Status 1)
Odstranjene pravice Q i povee [T xom
7 Posredniéko felo 1x 7 Ievajalsko telo 1 v Vioga za odloéitev o padpori = 7 Statws 7 7

Uporabnidka skupina 7a

Ursjanye predlogoy NIO K
Slika 52: Odstranjevanje dostopnih pravic

Pred dokoncno uveljavitvijo spremembe se odpre vnosno okno, v katerega lahko
uporabnik vnese opombo, nato pa klikne gumb »Potrdi«.
S potrditvijo je odstranjena pravica na sklopu vidna takoj, prikazana pa sta tudi status

pravice (»Odobreno«) in status vloge (»Zaklju¢eno«).
V sklopu »Zgodovina prehodov statusov« je vidna zgodovina statusov za izbrano vlogo.

Upnr‘abniéka skupina 1= Y/ Posredni3ko telo 1= v 1zvajalsko telo 12 Y Vloga za odloitev o podpori
Pregledovalec PT MOP
Prikazanih: 1 0d 1
[1] 0 v
Priloge
Zgodovina prehodov statusov
Status 1] T4 sistemski datum in &as 1| T4 Dejanski datum 1| Al
@ Zakljugeno 21.06.2022 08:38:35 21.06.2022
Oddano 21.06.2022 08:32:59 21.06.2022
21.06.2022

O V pripravi 21.06.2022 08:32:49

Slika 53: Sklop »Zgodovina prehodov statusov«

- Na strani »Vloge za ureditev pravic«:
Na strani je na voljo seznam vlog s prikazom njihovega statusa, tako da potrjevalec

pravic takoj vidi, katere vloge ¢akajo na obdelavo (so v statusu Oddano).

S pomocjo iskalnika potrjevalec pravic poisce vlogo, ki je v status »Oddano« in za
katero Zeli potrditi pravice ter klikne na njeno $tevilko v polju »Stevilka vloge«.

" > Vioge za ureditev pravic
skanje | Shraniket 9% Moznosti prikaza
* Prikati || % Potisti | Stevilka vioge: vse ~ Ime in priimek: v telorvse v Izvajalskotelo; vse v Uporsbnidka skupina v ViegaMio:vse v Datum oddsje v
Stevilka I ek Posrednitko  Izvajalske Datum Datum
i Status 1, e in prilm redni rvajals Uporabnigka skupina 1 Viega NIO ] statusa oddaje Opemba 1|
viege 1L _ 1 tele 11 ; viogets  wioge 1
oddano MORT 14.06.2022
Oddano MOP 14.06.2022

Slika 54: Postopek odstranjevanja dostopnih pravic preko strani »Vloge za ureditev pravic«

Na sklopu »Odstranjene pravice« izbrano pravico oznaci (obkljuka), nato pa
klikne gumb »Potrdi« in na koncu §e gumb »Uveljavi spremembe«.
Pred potrditvijo lahko v sklop »Priloge doda Se morebitne dokumente«.
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=

I Nove pravice Q 15¢i po tabeli
Uporabniéka skupina 72 Y Posrednisko telo 1= Y Izvajalsko telo 12 Y Vioga za odloéitev o podpori 1= Y Status 1|
Ni zapisov
[1] 0 v
I Odstranjene pravice Q 15¢i po tabeli « Potrdi X 74
Uporabniska skupina 7= g Posrednisko telo = Y Izvajalske telo T2 \¢ Vloga za odlogitev o podpori 1= Y Status 1]
] I Pregledovalec PT MGRT

Slika 55: Odstranjevarrmj"é“dastopnih pravic

Pred dokoncno uveljavitvijo spremembe se odpre vnosno okno, v katerega lahko
uporabnik vnese opombo, nato pa klikne gumb »Potrdi«.

S potrditvijo je dodana pravica na sklopu vidna takoj, prikazana pa sta tudi status pravice
(»Odobreno«) in status vloge (»Zaklju¢eno«).

V sklopu »Zgodovina prehodov statusov« je vidna zgodovina statusov za izbrano vlogo.

T s VIDQE Za UTCGIIEY PIAVIC £, £ULL-UUUDYI | FOSIEONISKD 1O (MILD) £ NOVE pravice

l Odstranjene pravice Q
Uporabniska skupina 12 hrd Posrednidko telo 1. 7 Izvajalsko telo T 7 Vloga 2 odloéitey o padpori T T Statws 1] b
Wi 23
Priloge
! Zgodovina prehodov statusov Q

Status 1| v sistemski datum in Zas | v Dejanski datum 1 v Uparabaik 1] v Opomba 1 T

Alenka Cemjaé

Alenka Gemjat

Alenka Cemjat

Slika 56: Sklop »Zgodovina prehodov statusov«

6.3 Postopek samodejnega odstranjevanja dostopnih pravic

Uporabnikom, ki se v IS e-MA2 ne prijavijo dolo¢eno ¢asovno obdobje (173 dni), se prozi
obvestilo o predvidenem c¢asu izbrisa pravic (Cez 7 dni), ki ga prejmejo v nabiralnik aplikacije 1S
e-MA2 in po elektronski posti (tudi v primeru, ko imajo opredeljeno izklopljeno posiljanje
obvestil).

Obvestilo se proZi dejanskemu uporabniku, koordinatorju-administratorju PT in v primeru pravic
na operaciji tudi skrbniku pogodbe-operacije, oziroma koordinatorju OU za pravice na nivoju
ou.

Uporabniku se pravice ne izbrisejo, ¢e se v navedenih 7 dneh ponovno prijavi v aplikacijo IS e-
MA2.

V primeru, e se ne prijavi, se mu pravice samodejno izbriSejo, oznaka o aktivnosti (Aktiven) pa
ostaja nespremenjena, kar pomeni, da mora v primeru nadaljnje uporabe IS e-MA2 le skozi
postopek ponovnega kreiranja in oddaje vloge za dostopne pravice.
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