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1  KREIRANJE RAČUNA IN REGISTRACIJA UPORABNIKA 
Postopek opisuje način avtentikacije na IS eUA in način kreiranja uporabniškega imena na centralnem 

sistemu za avtentikacijo SI-PASS. Postopek mora izvesti vsak, ki želi uporabljati sistem LMS.  

1. V brskalnik vpišete spletni naslov https://eua-prijave.gov.si/ ter izberete gumb »Vpis«, ki vas preusmeri 

na spletno stran SI-PASS.  

 

https://eua-prijave.gov.si/
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2. Na spletni strani SI-PASS izberete želen način prijave. Na voljo je prijava s kvalificirianim potrdilom, 

smsPASS ali uporabniškim imenom in geslom. 

 

 
 

3. Če se prvič srečujete se SI-PASS-om, si morate ustvariti nov račun. Najprej izberete način prijave in nato 

gumb »Nov uporabnik.« 
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4. Vpišete zahtevane podatke in izberete gumb potrdi. 

 
 

5. Na svoj e-naslov prejmete povezavo za potrditev registracije (SI-PASS registracija uporabniškega 

računa). Z izbiro povezave »Kliknite za potrditev« potrdite registracijo. 
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6. Odpre se vam SI-PASS spletna stran, kjer vpišete podatke in izberete »Nadaljuj«.

 
7. Prikaže se sporočilo o uspešni registraciji. 
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8. Takoj zatem prejmete na e-naslov potrdilo, da ste se uspešno registrirali v sistem SI-PASS. 
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2  PRIJAVA V IS eUA 
V prejšnjem koraku ste ustvarili uporabniški račun SI-PASS. Sedaj se z njim prijavite v eUA. 

1. V brskalnik vpišete naslov spletne strani: https://eua-prijave.gov.si/ in izberete gumb »Vpis«. 

  
2. Izberete želen način prijave in se prijavite. 

 

3. Ob prvi prijavi vpišete svoje osebne podatke.  

https://eua-prijave.gov.si/welcome
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4. Vpisane osebne podatke lahko spremenite z izbiro ikone v levem kotu. Izbirate lahko med dvema 

možnostima: »Odjava« ali »Moj profil«. Za spreminjanje vpisanih podatkov izberete »Moj profil« in 

posodobite podatke.  
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3  VSTOPNA STRAN 
Po prijavi v IS eUA se prikaže spodnji zaslon, na katerem so prikazani: 

• navigacija na levi strani s povezavami do različnih sklopov, 

• seznam usposabljanj in izpitov, na katere je uporabnik prijavljen »Moja usposabljanja in izpiti«, 

• seznam prihajajočih dogodkov »Moje prihodnje dejavnosti«. 
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4  MOJE PRIJAVE  
Sklop »Moje prijave« je v navigaciji na levi strani.  

Z izbiro »Moje prijave« se prikažejo prijave, ki ste jih ustvarili doslej. 

 

Stolpci v tabeli 

• Dogodek – naziv (izpit, usposabljanje ali program). 

• Plačnik – organizacija ali fizična oseba. 

• Termin – če termin poteka v istem dnevu, se prikaže samo en datum (npr. 17. 6. 2016 8.00–14.00),  

sicer pa začetek in konec izvedbe (npr. 17. 6. 2019–18. 6. 2019). 

• Rok za odjavo – termin, do katerega se lahko še odjavimo od izpita/usposabljanja/programa. 

• Status e-prijave: vidimo statuse e-prijav za izpite, usposabljanja, programe. 

• Prijavitelj – oseba, ki je ustvarila e-prijavo. 

• Število prijavljenih udeležencev – število udeležencev v e-prijavi (če je samostojna prijava, je vedno 

1, sicer 1 ali več). 

• Prijava na naslednjo izvedbo – prikaže, ali je prijavljen interes za naslednjo izvedbo (da/ne). 

• Zadnja sprememba – čas zadnje spremembe. 

Vrstni red prikazovanja prijav v tabeli je mogoče prilagoditi tako, da izberete naslov stolpca, po katerem 

želite razvrščati.  

Primer: želimo razvrstiti prijave glede na termin dogodka. Klik na termin razvrsti dogodke po naraščajočem 

datumu. Ponoven klik na termin razvrsti dogodke po padajočem datumu.  
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4.1 NOVA PRIJAVA 

 

Izberete gumb »Nova prijava«. Prikaže se vam seznam možnih prijav: Usposabljanje, E-usposabljanje, 

Program, Izpit.  

 

 

 

 

4.2 PRIJAVA NA USPOSABLJANJE/PROGRAM 

Izpolnjevanje prijave je mogoče zagnati: 

• s spletne strani ua.gov.si, s klikom na povezavo »Prijavite se« v izbranem usposabljanju 

• preko portala eUA, funkcionalnost »Moje prijave« 

4.2.1 Korak 1: Izbira usposabljanja in termina 

V sklopu »Moje prijave« izberite »Nova prijava«. Prikaže se seznam mogočih prijav: Usposabljanje, E-

usposabljanje, Program, Izpit. 
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Iz spustnega seznama izberete želeno usposabljanje ter termin.  Poleg termina se prikažejo prosta mesta za 

prijavo na termin, spodaj pa kotizacija za posameznega udeleženca. Če imate za dogodek naročilnico, 

vnesite njeno številko in se pomaknite naprej na naslednji korak.  

 

Če termin ni na voljo, se lahko prijavite na naslednjo izvedbo z izbiro kvadratka »Prijava na naslednjo 

izvedbo« in vpišete št. udeležencev, ki jih želite vpisati.   
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4.2.2 Korak 2: Udeleženci 

Če želite prijaviti drugo osebo ali več udeležencev z eno prijavnico, boste potrebovali dvofaktorsko 

avtentikacijo (prijava s certifikatom ali SMS-PASS-om). V takem primeru se vam bo prikazal korak 

»Udeleženci«. 

 

Vpišete ime, priimek in e-naslov udeleženca ter pritisnete gumb »Najdi«. Če v sistemu podatki o udeležencu 

že obstajajo, se izpišejo na zaslonu – s klikom na gumb »Dodaj« se udeleženec doda na seznam. Če pa 

podatki o udeležencu še niso v sistemu, jih dopolnite – poleg imena, priimka in elektronskega naslova 

udeleženca dodate še ime, ki bo navedeno na potrdilu (ki vključuje tudi morebiten naziv, npr. dr.) in 

označite spol udeleženca. Udeleženca tudi v takem primeru dodate na seznam s klikom na gumb »Dodaj«.  

V primeru, da se prijavite v SI-PASS z uporabniškim imenom in geslom, se korak preskoči, saj se šteje, da 

prijavljate samega sebe.  

Ko je za izvedbo usposabljanja treba vnesti še dodatne osebne podatke udeleženca (npr. EMŠO za 

usposabljanje za imenovanje v naziv), sistem sam pošlje udeležencu elektronsko sporočilo. S klikom na 

povezavo v sporočilu udeleženec dopolni podatke v prijavi in tako zaključi prijavo.   

4.2.3 Korak 3: Prijavitelj/Plačnik  

 

Določite plačnika ali prijavitelja. 

Plačnik ali prijavitelj je lahko fizična oseba (samoplačnik) ali pravna oseba (tj. organ oz. organizacija). 

Če je plačnik pravna oseba, vnesete davčno oz. matično številko in pritisnete »Najdi«. Če ste vnesli pravilno, 

se polja davčna številka, matična številka, naziv in naslov izpišejo samodejno – te podatke pridobi 

informacijski sistem iz AJPES-a in jih ne urejate. 
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4.2.4 Korak 4: Zaključek 

Zadnji, četrti korak je namenjen potrditvi vnesenih podatkov. Na zaslonu se izpišejo vneseni podatki – 

število udeležencev, naziv usposabljanja, termin in kotizacija ter pojasnilo, da bodo udeleženci prejeli 

elektronsko obvestilo o usposabljanju in zahtevo za potrditev osebnih podatkov. S klikom na gumb 

»Zaključi« tudi potrdite, da je usposabljanje udeleženca oz. udeležencev v interesu organa oz. organizacije. 

Po zaključku usposabljanja vam bomo poslali račun. 

Z zaključenim četrtim korakom je prijava oddana in pridobi status »Oddana«. Ob oddaji prijave prejmejo 

udeleženec, prijavitelj, kontaktna oseba in plačnik tudi elektronsko sporočilo.  

Bodite pozorni, da vaša prijava pridobi status »Zaključena«, ko prijavo pregleda koordinator usposabljanja 

in v primeru, ko je to potrebno, uporabniki vpišejo svoje osebne podatke.  

 

4.3 VPIS DODATNIH OSEBNIH PODATKOV 

Za prijavo na nekatere dogodke Upravne akademije so poleg imena, priimka in elektronskega naslova 

potrebni dodatni osebni podatki (npr. rojstni datum, EMŠO). Ker so to osebni podatki, jih ne vnaša 

prijavitelj ob vpisu prijave, temveč prijavljeni udeleženec sam, ko prejme sporočilo o prijavi na 

usposabljanje. 

Postopek vnosa osebnih podatkov je preprost. 

Prijavljeni udeleženec vnese spletni naslov: eua-prijave.gov.si in se vpiše v informacijski sistem. 
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V meniju na levi strani izbere možnost Moje prijave. 
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Klik na to izbiro odpre pregled nad vsemi usposabljanji, na katera je udeleženec prijavljen. 

 

Osebne podatke je treba vpisati pri tistih usposabljanjih, pri katerih je v statusu navedeno »Vnos osebnih 

podatkov«.   

Prijavljeni udeleženec označi usposabljanje in izbere možnost Uredi osebne podatke. 

 

 

Usposabljanje 

za imenovanje v 

naziv 

Ministrstvo za 

javno upravo 

Mojca Zajc 



  

 

 

 

17 

Prijavljeni udeleženec vpiše zahtevane osebne podatke … 

 

… in vnos zaključi s klikom na gumb Shrani. 
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4.4 PRIJAVA NA DOGODEK PO NAROČILU 

Prijava udeležencev na dogodek, ki je organiziran samo za določen organ, je možna samo prijaviteljem, ki 

imajo v svojemu uporabniškemu računu izpolnjeno polje »Status zaposlitve« in izbranega delodajalca, ki 

mora biti enak organu, za katerega je dogodek namenjen.  

Postopek prijave poteka enako kot zgoraj, v poglavju 4.2.  
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5  MOJ ZEMLJEVID ZNANJA 
Na strani »Moj zemljevid znanja« so prikazana vsa Usposabljanja, na katera je prijavljen uporabnik. 

 

Z izbiro usposabljanja lahko uporabnik pregleda podrobnosti usposabljanja, kot so opis usposabljanja, 

dejavnosti usposabljanja in gradiva. 

 

 


