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A. NAMEN in POGOJI UPORABE

Portal UJP eRacun je spletna aplikacija (v nadaljevanju aplikacija UJP eRacun), ki je namenjena
pravnim in fizi€nim osebam za pripravo in poSiljanje e-raCunov prejemnikom v javnem sektorju (vrtci,
Sole, obCine, krajevne skupnosti, zdravstveni domovi, bolniSnice, lekarne, ministrstva, ipd.) oziroma
proracunskim uporabnikom. Posamezni izdajatelj lahko preko aplikacije UJP eRacun poslje v javni
sektor najve¢ 5 e-raCunov na mesec oziroma 60 e-raCunov letno. E-raCuni lahko skupaj s
pripadajoCimi prilogami dosegajo skupno velikost 1 MB, vendar sistem omogoca resitev, kjer je
mozno priloge v velikosti do 500 Mb odloziti v odlozis¢e velikih datotek (reSitev je opisana v
nadaljevanju).

Pomembno: Aplikacija UJP eRacun ni namenjena hranjenju poslanih e-raéunov. E-rac¢uni niso ve¢
vidni oziroma uporabniku niso ve¢ na voljo za poSiljanje oziroma pregledovanje po 2 mesecih od
vnosa e-racunov v aplikacijo UJP eRacun. Uporabnik oziroma izdajatelj mora sam poskrbeti za
hrambo e-raCunov izdanih prek aplikacije UJP eRacun v skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo
hrambo e-racunov.

Do aplikacije UJP eRacun je mozno dostopati neposredno preko povezave https://eracuni.ujp.gov.si
ali preko spletne strani UJP http://www.ujp.gov.si.

Koraki za dostop do aplikacije

1) TEHNICNA OPREMA

Za delo z aplikacijo UJP eRacéun je potrebna naslednja oprema: Osebni ra¢unalnik s spletnimi
brskalniki Microsoft Internet Explorer ver. 10 ali viSje, Google Chrome (zadnja verzija), Mozilla
Firefox (zadnja verzija), Apple Safari (zadnja verzija), namesceno kvalificirano digitalno potrdilo in

povezava na splet.

Podprto je delo na operacijskih sistemih: MS Windows, Linux in MacOS.

2) KVALIFICIRANO DIGITALNO POTRDILO

Do aplikacije UJP eRacun je mozno vstopiti na povezavi_https://eracuni.ujp.gov.si. Aplikacija UJP
eRacun preveri ali uporabnik dostopa z veljavnim kvalificiranim digitalnim potrdilom. Kot prikazuje
slika, nadaljnje delo brez uporabe le-tega ni mogoce.

BREZ DIGITALNEGA PORTDILA ©® Z DIGITALNIM POTRDILOM
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Veljavno kvalificirano digitalno potrdilo se pridobi pri registriranih izdajateljih digitalnih potrdil v
Republiki Sloveniji (navedeni po abecednem redu):

* SIGOV-CA je namenjena izklju¢no organom javne uprave.

AC NLB
HALCOM-CA
POSTA®CA
SIGEN-CA
SIGOV-CA*

(www.nlb.si) ali
(www.halcom.si) ali
(http://postarca.posta.si/) ali
(www.sigen-ca.si) ali
(www.sigov-ca.qov.si).

Opozorilo: Vloge za dostop (naslednja to¢ka navodil), ki bi jih uporabnik oddal z uporabo digitalnih
potrdil neregistriranih izdajateljev, bodo s strani UJP zavrnjene. Z njimi namre¢ izvedba podpisa e-
raCuna v aplikaciji ni mogoca.

V primeru, da se na ekranu izpiSe napaka ERR_ACCESS_DENIED je treba spletno mesto dodati
med zaupanja vredna mesta. Postopek v Internet Explorerju je sledeg, in sicer izberete:

(meni) Orodja / Tools (Ce tega v brskalniku ne vidite, kliknite z desno tipko v zgorniji rob in
obkljukajte Menijska vrstica).
(izbira) Internetne moznosti / Internet Options,
(zavihek) Varnost / Security,
(ikona) Zaupanja vredna mesta / Trusted sites,

(gumb) Sites

dodaijte https://eracuni.ujp.gov.si/ med zaupanja vredna mesta.

3) VLOGA ZA DOSTOP

Uporabnik
izpolni spletno
vlogo za dostop
do aplikacije
UJP eRadun, ki
se nahaja na
vstopni  strani
aplikacije
(Vlioga za
novega

uporabnika).
Vloge, ki bodo

prek aplikacije
UJP eRacun
oddane na
delovni dan do
14. ure, bodo
obdelane Se isti

dan, ostale
naslednji
delovni dan.

POVEZAVA DO VLOGE

IZPOLNJEVANJE VLOGE

c TV

o384 novege uperatriks

VLOGA ZA VKLIUCITEY V PORTAL U sfALLN

Poslovni subjekt

Podatki o wporabniky

Podatki o digitainem potrdiiu uporabnika

Vioge 23 movegs uporabeda

VLOGA ZA WKLIVEITEY V PORTAL LLUP eRalin

Uspednoe ste oddall viogo &t 377

Geslo za dostop do aplikacije UJP eRacun bo poslano uporabniku na e-naslov, ki ga je

navedel v vlogi.

V vlogo se vpiSe davCna Stevilka poslovnega subjekta — izdajatelja, ki bo posredoval e-racune prek
spletne aplikacije UJP eRacun. Za dav€ne zavezance se vpiSe dav&na Stevilka s predpono Sl. Vpise
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se tudi ime in priimek uporabnika aplikacije in e-naslov uporabnika, na katerega bo posredovano

geslo za dostop do aplikacije.

Prek aplikacije UJP eRacun lahko poSiljajo e-racune tudi tuje pravne osebe s tujimi davénimi

Stevilkami.

4) TESTIRANJE E-PODPISA

E-raduni se v spletni aplikaciji ob izdaji elektronsko podpiSejo, za ..

kar mora biti v brskalniku pravilno nameséena komponenta za Testiranje

podpisovanje. Zato je potrebno pred prvim posiljanjem e-racunov “a Navodila za namestitev podpisne
namestiti komponento za podpisovanje. e _it _z:‘i’:_tms R

Podpisno komponento je mogo¢e namestiti na:
- Operacijske sisteme Windows,
- Operacijske sisteme Linux in
- Operacijske sisteme MacOS.

Navodila za namestitev podpisne komponente in opravljanje testa delovanja so objavljena na vstopni
strani aplikacije UJP eRacun prek katere uporabnik opravi tudi testiranje e-podpisa. Uporabniku se
prikazejo razliCna navodila glede na operacijski sistem raCunalnika s katerim dostopa do spletne
aplikacije (Ce dostopa z Windows OS, se prikazejo navodila za Windows namestitev,...).

Opomba: Priporodljivo je, da uporabnik namestitev in test delovanja podpisa opravi hkrati z oddajo
vioge, vsekakor pa pred prvo prijavo. Z izvedenim testom delovanja je uporabnikov racunalnik

pripravljen na elektronski podpis.

5) NASTAVITVE

Po prejemu gesla za dostop do aplikacije UJP eRacun (uporabnik ga prejme na e-naslov, ki ga je
navedel v vlogi) uporabnik preizkusi vstop v aplikacijo in nato v zavihku »Nastavitve« uredi skupne
znacilnosti e-racunov (faksimile podpisa, logotip, ime odgovorne osebe, zapis v nogi racuna) -

opisano pod to¢ko D. Nastavitve.

B. VSTOP V APLIKACIJO

Do aplikacije UJP eRacun je mozno vstopiti na povezavi https://eracuni.ujp.qov.si.

Za dostopanje je potrebno kvalificirano
digitalno potrdilo ter geslo za dostop
posredovano s strani Uprave Republike
Slovenije za javna pladila na e-naslov, ki ga
je uporabnik navedel na vlogi za dostop do
aplikacije UJP eRacun.

Ob prvi prijavi bo aplikacija zahtevala
spremembo gesla.

V primeru, da je uporabnik pozabil geslo ali

s - = - Datum: 04.06.2015
Pozdravljeni, Testni uporabnik I —

Geslo: +essssssssssassasl »

PRIJAVA

Digitalno potrdilo - uporabnik

Lastnik: Mojdenar IT d.o.o.
Izdsjstelj OlU=sigen-ca, O=state-institutions, C=si
Veljavnost:  05.04.2013 - 06.04.2018
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ima blokiran dostop do aplikacije UJP eRacun zaradi petih napacnih vnosov gesla, poSlje zahtevek
za novo geslo na e-naslov portal.eracun@ujp.gov.si.

Obstojefe geslo:

Novo geslo:

Ponovi novo geslo.

Nastavitve
QOb prvi prijavi je obvezna sprememba gesla.

Sprememba gesla za dostop

ObvesEaj me o zavritvah in nedostavi na moj enaslov
(tadej@mojdenar.com)

--------
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C. DELO Z APLIKACIJO

Kako poteka

Vnos Podpis Posiljanje E-raCun se Prejemnik e-racun
e-racuna e-racuna e-racuna dostavi sprejme ali zavrne
prejemniku prejemniku
Ima status Ima Ima status Ima status Ima status Sprejet
Nepodpisan status Poslan Dostavljen ali ali Zavrnjen
Podpisan Nedostavljen

Statusi e-ra€unov in njihov pomen

E-racun ima lahko enega izmed naslednjih statusov:

e Nepodpisan: e-racun, ki $e ni podpisan.
e Podpisan: e-racun, ki je Ze podpisan.
e Poslan: e-racun, ki je poslan prejemniku.

e Dostavljen: e-raCun, ki je dostavljen prejemniku.

¢ Nedostavljen: e-racun, ki ni bil dostavljen prejemniku (s klikom na status Nedostavljen se

izpiSe besedilo oz. razlog zakaj e-racun ni bil dostavljen prejemniku).

e Sprejet: dostavljen e-raun za katerega je prejemnik Se dodatno potrdil prejem e-racuna (s

klikom na status Sprejet se izpiSe besedilo 0z. sporocilo prejemnika).

e Zavrnjen: dostavljen e-racun, ki ga je prejemnik zavrnil (s klikom na status Zavrnjen se

izpiSe besedilo oz. sporocilo prejemnika o razlogih zavrnitve e-racuna).

C.1. Vnos in podpis novega e-raéuna

Novi e-racun se vnese v naslednjih 5 korakih:

V zavihku »Vnos e-raCuna« najprej v padajoem meniju izberemo izdajatelja v polju Izdajatelj.
Mozna je izdaja e-racuna za tistega izdajatelja, ki je bil potrjen preko vioge. Pri tem aplikacija (kot je
prikazano v nadaljevanju) ob pripravi e-ratuna dopud€a spremembo podatkov izdajatelja, razen

davéne Stevilke izdajatelja, ki je ni mogoce spremeniti.
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V primeru potrienih vilog za ve¢ izdajateljev (npr.

izdajateljev) je to vidno v ve¢ postavkah seznama.
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Izpolnitev polj v obrazcu:

e lzdajatelj: Podatki o izdajatelju se samodejno izpolnijo glede na izbiro v prvem koraku.
Pri tem je mogoCe vse podatke o izdajatelju, razen davéne Stevilke, spremeniti. Posebnosti:

Pri izdajateljih, ki poslujejo prek poslovnih racunov, se podatki o IBAN in BIC banke
samodejno izpolnijo.

Izdajatelji, ki poslujejo prek osebnih raCunov, vnesejo podatke o IBAN, podatki o BIC
banke se izpolnijo samodejno.

Izdajatelji, ki poslujejo prek tujih raunov, vnesejo podatke o tujem IBAN in tuji BIC kodi
banke.

Opcija »V e-slogu ne navedi predpone Sl, ¢e jo davéna Stevilka vsebuje« pokriva
posebnost, kjer so izdajatelji v uradnem registru (AJPES PRS) vneseni s predpono SI (npr.
DS: SI12345678), vendar se Zelijo na racunu identificirati brez predpone S| (npr. DS:
12345678).

V desnem zgornjem kotu vhosnega obrazca e-racuna se nahaja Stevec izdanih e-racunov.
Ta kaze dve Stevili (prvo Stevilo / drugo Stevilo):

prvo Stevilo prikazuje Stevilo izdanih e-racunov izdajatelja. Med izdane raune se Stejejo
vsi e-racuni, ki so bili dostavljeni proracunskim uporabnikom. Ko Stevilo izdanih e-
racunov doseze maksimalno Stevilo, jih v koledarskem letu ni mogoce vec€ izdati preko
spletne aplikacije UJP eRacéun. Stevec se v novem koledarskem letu ponastavi ob
podpisu prvega novega e-racuna.



- drugo Stevilo prikazuje maksimalno Stevilo e-racunov, ki jih izdajatelj v koledarskem letu
lahko izda prek aplikacije UJP eRacun.

E-racun (status Nov)

|zdajatelj Prejemnik +
Vpidite naziv proraé. uporabnika m
Naziv: Stevec:
Naslov:

§t. izdanih raéunov
/ maks. st. racunov

Postna Stevilka in kraj

Davéna Stevilka/lD za DDV:

IBAN.

Narotnik - plagnik je enak prejemniku

Stevilka ratuna Datum izdaje
* Kraj izdaje Datum opravljene storitve / dobave blaga
podatki za izdajatelja Natin plagila Datum zapadlosti
-izberite - A
Obmjena davéna obveznest po 76.a Elenu ZDDV-1 [
Koda namena
- izberite - r
Referenca
sl
Tip ref. dokumenta Stevilka ref. dokumenta
- izberite - v
Interna &tevilka kupca Datum ref. dokumenta
Zackrozi DDV na postavkah &
Zateni tekst
s
Dodaj postavko
Znesek
Vrsta blagalstoritve Koli¢ina Enota mere g:;’fn";ﬂ'ﬂ“‘“ &";’“" popusta DDV (%) ;{;’\‘:“ﬁ‘__."" ez
(€)

Prejemnik: V polje se vpiSe naziv prejemnika in se ga izbere med ponujenimi moznostmi.
Ob kliku nanj, se podatki izpolnijo samodejno.

E-racun (status Nov) 1/60

|zdajatelj Prejemnik

Naziv: MOJDENAR ITD.C.O.
Naslov: VURNIKOVA ULICA 2

Posna $tevilka in kraj: 1000 LIUBLJANA
Davéna Stevilka/ID za DDV: SI61664928

V e-slagu ne navedi predpone S|, £e jo davina Stevilka vsebuje O
IBAN: $I56020150255240865
BIC banke: LIBASI2XXXX

izbira prejemnika Stevilka ratuna Datum izdaje

Krai izdaie Datum I toritve / dobave blaga

Prejemnika se lahko pois¢e tudi v spisku vseh prejemnikov s klikom na gumb Spisek, da se
odpre iskalno okno in na ta nacCin je omogoleno iskanje po razliénih kriterijin: naziv,
transakcijski radun, davéna $tevilka. Pod iskalnimi polji se prikaZejo iskalni zadetki. Zelenega
prejemnika se izbere s klikom na moznost Izberi.



Za primere, ko naro¢nik oz. placnik ni isti kot prejemnik e- |Metnk platnicie anakprejemni
racuna,
enak prejemniku«; prikazejo se polja za vnos podatkov
naro¢nika oz. placnika. Vsi podatki so obvezni, narocnik -
placnik racuna pa mora biti proracdunski uporabnik. m'_:..'q'?[,:_ oD 23 DOV: |51 2345878

Proracunski uporabnik — prejemnik e-ra¢una:

Naziv: UPRAVA

Transakcijski raéun (TRR) iskalna POIja
Davéna Stevilka:

TRR Prejemnik Naslov Kraj Davina §t.  Akcija
SI56011006300109972 MINISTRSTVC ZA FINANCE CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE SMARTINSKA CESTA 1000 SI147730811 Izberi
SLOVENWE iskalni zadetki 055 Ljubljana
SI56011006300109972 UPRAVA REPUBLIKE SLOVENIE ZA JAVNA PLACILA DUNAJSKACESTAD48 1000 10641424 Izberi

izbira'prajemnika

. . . v . o . Narotnik - plagnik
se odstrani kljukico pri opciji »Naro¢nik - placnik je

Naziv:  PLAGNIK ERACUNA

Naslov: ULICA 001

la in kraj: 1000 LIUBLJANA

IBAN: SI56000011112222333

Podatki racuna — izpolnijo se polja racuna:

Stevilka racuna (izdajateljeva interna Stevilka racuna),
datum izdaje,
kraj izdaje,
datum opravljene storitve/dobave blaga: navede se lahko bodisi obdobje (polje od in do) ali
posamezen datum (samo polje od),
nacin placila:

o racun je potrebno placati: tipicna izbira za vse neplacane raune,

o racun bo placan preko direktne bremenitve in ga ni potrebno placati

informacija o izvedbi plaila preko direktne bremenitve (SDD)

o raéun je Ze bil placan: informacija o predhodnem placilu preko predpladila,

o drugo — ni moZnosti placila: opcija za ostale primere,
datum zapadlosti: valuta placila,
obrnjena davéna obveznost po 76.a &lenu ZDDV-1; opcija se oznadi s kljukico za tipe
dobave blaga ali opravljanje storitve, ko je obveznost obraCuna DDV obrnjena.
koda namena: koda namena za placilo prek banke,
referenca: sklic za placilo,
tip referencnega dokumenta; podatek se izpolni, ¢e ga zahteva prejemnik (podatek se izbere
iz spustnega seznama npr. pogodba, narocilnica),
Stevilka referentnega dokumenta: podatek se izpolni, e ga zahteva prejemnik (vpide se
Stevilka npr. pogodbe, naro€ilnice),
datum referenénega dokumenta: podatek se izpolnit, e ga zahteva prejemnik
(vpiSe se datum npr. pogodbe, narocilnice),



¢ interna Stevilka kupca: podatek se izpolni, e ga zahteva prejemnik (podatek omogoca
dodatno identifikacijo kupca).

E-racun (status Nov) 1/60

|zdajatel] Prejemnik

W P p——— MINISTRSTVO ZA FINANCE CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE SLOVENIE
SMARTINSKA CESTA 055

1000 Ljubljana

DDV: 8147730811

IBAN: 5156011006000011954

a DDV SIB0467851 Plaénik je enak prejemniku &

e navedi predpone S, &e jo davina ste

slov: VURNIKOVA ULICA 2 P

Postna Stevilka in kraj: 1000 LJUBLJANA

BAN: S156031301012484048

BIC banke: SKBASIZXXXX

Stevilka raiuna Datum izdaje
1000-2015 15.04.2015
Kraj izdaje Datum opravljene storitve / dobave blaga
Ljubljana 15.04.2015
Naéin placila Datum zapadlosti
Racun je potrebno plaé: ¥ 15.05.2015 %
" “ Obmejna davéna obveznost po 76.a élenu ZDDV-1 £
podatki e-ra€una  — i nomens
COST - Platilo strodkov v
Referenca

Sl 05 123456769-123456789

Tip ref. dokumenta Stevilka ref. dokumenta
Ratun v 0172015
Intema 3tevilka kupca Datum ref. dokumenta
999-01
ZaokroZi na postavkah ¥ —

e zaokrozi DDV na postavkah: predstavlja nacin izraGuna DDV na postavkah. Z oznaditvijo
kljukice na opciji »Zaokrozi DDV na postavkah« se v primeru, ko ima cena na enoto vec¢ kot
dve decimalni mesti, osnova za DDV pri izraCunu DDV-ja zaokrozi na dve decimalni mesti
na posamezni postavki. Ce opcija ni oznadena s kljukico, se osnova za DDV, za izradunu
DDV, ne zaokroZi na dve decimalni mesti.

Postavke raéduna — vnese se postavke racuna, na podlagi katerih se izraCuna vrednost racuna:

e opis blaga ali storitve (polje Vrsta/storitev blaga),

vnhese se koli¢ina (polje Koli¢ina),

iz padajo¢ega menija se izbere enoto koli€ine (polje Enota mere); npr. kos (PCE),

doda se cena na enoto brez DDV (polje Cena na enoto brez DDV (£)),

doloCi se morebitni popust v % (polje Popust (%)). V primeru, da ni popusta, polje ostane
prazno,

v padajoem meniju se izbere stopnja DDV (polje DDV (%), in sicer je mozno izbrati 0, 8,
9.5, 22 ali Neobdavé&eno.

Konéni zneski se izraunajo samodejno glede na vnos podatkov.
Ve postavk na istem racunu se doda s klikom na gumb Dodaj postavko.

Pomotoma dodane postavke je mozZno izbrisati s klikom na gumb — na za€etku postavke.

10



TR
Datum el dokamenta
0108 204 IH|-
L wer
gumb za dodajanje
S nove postavke
Wbt | Wb b Keblmg Enide et :‘:,_"‘;':"‘ n'“"l - M“""""u ] e
FACRS wTOP SO AT 3 P O 50,90 LT Y " 0
B seormw wrorteana samra # b (MR 00 R FI o~ AL
g e i OOV 22000
OEE T FOGRA L1
o o3 DOV (14 Fo b ]
gumb za ot 220 £ s
. o, Ty a0 LR
umik [pemumpnts | mam|
v v e
postavke
Bl e P CRAGEVOITa DAL

Dodaten tekst: Na e-racun se lahko zapise dodaten Zacetni tekst ali Kon¢ni tekst, npr: »V skladu s
pogodbo &t. 1/2015 z dne 1.1.2015 vam zaraCunavamo...:«. Obi€ajne klavzule, ki se zapisujejo na

vse raCune se dodajo v nogo racuna, le-ta se uredi v zavihku »Nastavitve« naenkrat za vse racune
izdajatelja (glej navodila, tocka D. Nastavitve).

TS Ao B T
Dadum el dokments
e e =
Ladwe s . )
uvodni tekst ;
bl Coctiy ponipeiy
Wisla ! ey bl e g ! [t | e
oyt o e ana AT P (MO s5100 OO0 Ire = )
ol Saortww roreana M P (MK 0020 M 1w N TS
T B Lw OV 0
RO T FOgn A L1
O 73 DOV (2% it ]
ol 2% EOV BT
[Eevapev—y B
LT )
ol il e e . =
zakljucni tekst ;
Dol m D Fe—————y

e Preverjanje vnesenega e-ra€una: Ko so izpolnjena polja e-rauna, se s klikom na gumb Shrani

preveri ali so vneseni vsi obvezni podatki, hkrati pa se ustvarijo tudi datoteke e-raduna: ovojnica.env
(dokument namenjen usmerjanju e-racuna), eRacun.xml (e-racun v standardu e-Slog), eRacun.pdf
(vizualiziran e-racun). Po tem koraku je mogoCe dodati tudi priloge raéunu.

Vsebina E-racuna:

1. Cwoinica ENY (2 83 Kb)

2.eracunxmi (939 k0) <= Kreirane datoteke
3. eRacun.PDF (510,37 Kb)

Choose File | Nofile chosen
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Dodajanje prilog: E-radunu je mogode priloziti | Veebine Eracuna

. 1. Ovojnica.ENY (2,60 Kb)
dodatne dokumente oz. datoteke (npr. dobavnica), 2. eRacun xmi (9,39 Kb)
H H H H H 3. eRacun.PDF (510,37 Kb)
In SI_Cer preko spodnjega poljé. Prebrskaj (BI’OW-Sve“'). 4. 3can01052015 2345-23 pdf (854,00 Kb) (odstrani)
S klikom na gumb Prebrskaj (Browse) se poisCe
in izberete datoteke, ki so shranjene na | | _Bowse |
uporabnikovem racunalniku in jih uporabnik Zzeli s
priloziti e-raCunu. K e-racunu se lahko prilozijo m -m
datoteke, ki pa v skupnem sestevku ne smejo presegati velikosti 1 MB. Izbrana datoteka se prilaga
hkrati s kontrolo e-raduna. Zato je potrebno pritisniti gumb Shrani. Ce je dodana napa¢na datoteka,
se odstrani s klikom na gumb Odstrani.

G- ;
= - o o
VM e Mage v \:—
[T
‘ u izbira datoteke na
8 vam racunalniku
. oo
Viatorn § snlune . . .
polje za dodajanje
: = prilog
I EE
Dodajanje velikih prilog oz. veéjega Stevila prilog: (e e ) ==
Kljub zgoraj navedenim omejitvam je mogoce posiljati
e-racune z vec prilogami z uporabo odlozis¢a velikih A o kaco e otk malite na adlaSate v dotod
Po koncanem prenasu se bo povezava do te datoteke kot priloga
datotek. samodejne prilozZila E-racunu, Velika datoteka bo na voljo en mesec,
nato bo brisana.
Uporabniki aplikacije UJP eRacdun imajo avtomatski
dostop do odlozis¢a velikih datotek, saj sta aplikaciji | ., ,...cocorex
med seboj povezani. V primeru, da se e-raunom —
prilagajo velike datoteke (priloge ve&je od 1 Mb) oo [RGE

aplikacija UJP eRadun o tem opozori uporabnika.

Vasa datoteka je bila sprejeta

Pri e-raCunih, kjer je skupna velikost prilog vecja od

1 Mb lahko uporabnik avtomatsko nalozi veliko | vsebinaE-raguna:

datoteko (priloga e-racuna) v odlozisCe velikih datotek. | 1. CuoinicaENV (2,86 Kb)
. . 2. eRacun.xml (7,85 Kb)
Uporabniku se OFjpre_ novo okno za .nala}ganje 3. eRacun PDF (504,77 Kb)
datoteke. Uporabnik klikne na »Prebrskaj«, izbere | 4 karica (velika priogazip 2617 Wb)xmi (592,00 b) (odstrani)

datoteko in nato klikne na »Nalozi«. Po kon¢anem
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prenosu uporabnik klikne na »Zapri okno« in »Shrani«. V prilogi k e-racunu se je ustvarila t.i. kartica
te datoteke (informacija o povezavi do nje).

Prejemnik prevzame datoteko tako, da najprej prevzame kartico, ki vsebuje povezave do datoteke, in
nato 8e datoteko samo (podobno kot pri npr. Dropboxu, We-transferju in podobnih storitvah).
Datoteka je prejemniku na voljo 30 dni od nalaganja v odlozisce velikih datotek.

Uporabnik ima za nalaganije t.i. velikih datotek na voljo 500 Mb prostora. Tega lahko porabi na enem
ali ve€ e-raCunih; prostor se mu na eni strani manjSa glede na dodajanje velikih datotek in na drugi

strani spros¢a 30 dni po uporabi.

Vec informacij o storitvi je na voljo na naslovu: https://odlozisce.ujp.qov.si

Casovno omejena uporaba e-raéuna: Uporabniku je ustvarjeni e-radun za posiljanje na voljo 2
meseca po tem, ko ga je ustvaril oziroma vnesel v spletno aplikacijo UJP eRacun. E-racdun je Se
mozno podpisati in poslati najmanj 7 dni pred potekom dvomeseénega roka. Na navedene datume
aplikacija opozori uporabnika na vnosni maski e-racuna ob gumbih.

|m PODPISI m & Opomba: E-ratun bo na voljo do 2.8.2015. Akefia PodpiiiPodlji bs mogots do 26 7.2015

Podpisovanje e-raéuna: Ko se po preverjanju kreirajo datoteke e-racuna, se prikaze gumb Podpisi,
ki omogodi podpis e-racuna.
e Uporabnik pred podpisom Se enkrat preveri vse vnesene podatke in jih po potrebi spremeni
ter ponovno klikne na gumb Shrani, da se generirajo nove datoteke.
e S klikom na gumb Zapri se preklie vnos e-racuna.

2 Doda] postavko
. o Cenanaenoto  Popust Znesek Vrednost brez
Vrsta blaga/storitve Koli¢ina Enota mere brez DDV (€) (%) Ppopusta (€) DDV (%) DDV (§)
Migka 1 kos (PCE)  [v] 200000 O 000 22% v 20,00
& Tipkovica 2 kos (PCE)  [v] 50,0000 0 000 22% [v| 100,00
Osnova za DDV 120,00
Vsota zneskov popusiov 0,00
Osnava za DDV (22%) 120,00
Obratunan 22% DDV 26,40
DDV skupaj 26,40
Scupa o it T
Kongni tekst
Ragun pripravil Qdgovorna oseba;
Vsebina E-ratuna:
1. Quoinica ENV (2,60 Kb)
2. eRacun.xml (9,39 Kb)
3. gRacun PDF (510,37 Kb}
4. Scan01052015 2345-23 pof (854,00 Kb) (odstrani)
| Browse...
EXEEEDZl <«——— £umbizashranjevanje in podpisovanje

S klikom na gumb PodpiSi se izvede prenos datoteke, ki vsebuje podatke o radunu na uporabnikov
radunalnik. Uporabnik klikne na gumb Open (Odpri). Ce je pravilno name$&eni program »Podpisna
komponenta«:

¢ bo radunalnik od uporabnika zahteval izbiro digitalnega potrdila s katerim bo podpisal e-
racun,

e po izbiri digitalnega potrdila se prikaze programsko okno »Document signature« in prikaze
podatke e-racuna, ki se podpisujejo,

¢ s klikom na »Sign« se e-racun podpiSe in zapre programsko okno »Document signature«.
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https://odlozisce.ujp.gov.si/

I T

I Do you want to open or save eRacunPodpis_1234.mdsign from black?

IZDAJATELJ PREJEMNIK T
MOJDENAR ITD.Q.O MINISTRSTVO ZA FINANCE CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE SLOVENLIE
PARMOVA ULICA 014 SMARTINSKA CESTA 055
1000 LJUBLJANA 1000 Ljubljana
Davéna StevilkalD za DDV: SI61664928 Davéna StevilkalD za DDV: 5147730811
IBAN: SIS6 0201 5025 5240 865 IBAN. SI56 0110 0620 0109 972
Stevilka ratuna: 1000-2015
Datum dokumenta: 01.03.2015
Kraj izdaje: Ljubljana E
Datum opravijene storitve / dobave blaga: 01.03.2015
Matin plaéila: Racun je potrebno plagati
Datum zapadlosti 01042015
Referenca: SI0012345678-12345678
Koda namena COosT
Tip ref. dokumenta: AAB
Stevilka ref. dokumenta 01/2015
Datum ref dokumenta 16.02.2015
Interna 3t. kupca: 999 LS
POSTAVKE
- = Cena na enoto Znesek Vrednost brez
Vrsta blaga/storitve Kolicina Enota mere brez DDV (€) Popust (%) popusta (€) DDV (%) DOV (€}
test 1 P1 1,0000 0,99 9900 Neobdavieno 0,01
Osnova za DDV 0,00
Vanta 7neskov nonustow noea T

Podpisani e-racun se prikaze v Seznamu vnesenih e-ra€unov s statusom podpisan.

eracun

r-ebant g st e
O AT s o e o i
mmubau—-m 2006 e gt YA Nepodpuan Pungel Poxd b
- ctuAT e e Sez ™
- wg‘m m. E;iaé SULRA ﬂhl"t Mepopsn Exge Pand BN
nw't‘r..-_-_un e R S S P1M0M  Nepoowm fnge foxd Rk
) LOcReRT.} i . e LR oo lra g v AR AL il onsonliln S B
w wmn-- ::. fntamoe ) ‘%% PV Mepocpun Puce fuxd b
mw‘ﬂu—w— 1 e lw%w Mg Pngw famd ok
T TR ROTMA ¢t o WMAC ) REAARE L 000 Meeeen B Sad
" wt-"‘m -ua:‘au 106 ] %ww M0 Fogas  Bnge Mol b

Opomba: E-raCune je mozno shraniti med »Moje e-raune« za
hitrejSi naknadni vnos. Uporabnik odpre podpisan e-racun in v
zgornjem levem kotu klikne gumb »Shrani kot moj e-raCunk; e-
raun bo dosegljiv v zavihku »Vnos e-raCuna, gumb »Moji e-
raCuni«. Moje e-raune se izbere v seznamu shranjenih s klikom

SHRANI KOT MOJ E-RAGUN

PREJEMNIK

UPRAVA REPUBLIKE SLOVENIJE ZA JAVNA PLACILA
DUNAJSKA CESTA D43

1000 LUUBLJANA

ID za DOV: datne usmerjanje

IBAN: SI156 0110 D630 0100 972

na akcijo Izberi.
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C.2. Posiljanje e-raéunov

1. Podpisan e-racun se poslje prejemniku iz seznama vnesenih e-racunov s klikom na akcijo Poslji na
desni strani.

T ORI 88! LAY T RTINS + TAvPR s 1T L e
e Saspes e Cutew
5 o B e moznost™

063 TECH TRADE cotuge £ Pomin 1  1.1.2006 1t s we ﬁ« B o
DOTH0OW 446 Tan

weps .
SE2 VOUOENAN [T, mrmt pabe 2 nae PQSJlja_n]as:xu Moo Deae Ml Sk
LT

3 UPRAVA
WG 000 SOVENLE ZA J0NA

e e one & UPRAA REPU ox A4
v SOVENUE ZA JONA AZR A

WA WOUCENAR (T, aonac peie 125408 & 1o ) UPRAVA REP G a1 01 2% Sl =4
Wrooge 206 ales SOVENLT ZA JONA PSS A

e UOUOENAR 1T ionar s 12048 10 3 PR REP i [ Y
wd0s s SLOVENAR ZA J0NA Pl

2. S klikom na gumb Poslji se poslani e-racun prestavi v zavihek »lzdani e-raéuni«, kjer se nahajajo
vsi ze izdani e-racuni. Poslani e-racun je obarvan z zeleno in ima status Poslan.

Seznam izdanih E-raunov

Izdajatel]: - izheri-

Datum izdzje {od - do): =] =]
Davéna £t. prejemnika:
Status: ~izseri- posian eradun

320N £0 F22vrE0en] pa dImu posijanj3 E-Tauncy (paTajee)
2%

- 5t Skupni Bt S—_ Datum =
&  Datoteka lzdsjatelj s emek priag Preiemnik = Status  Akcija
202 1226 4 MINISTRSTVC 24 FINANCE Dostavijen Preglei
CARINSKA LPRAVA REPUBLIKE
SLOVENIJE
1201 1226 3 MINISTRSTVO ZA FINANCE Dostavijen Preglei
CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE
SLOVENLIE
1200 122383 3 CELISKIMLADINSKI CENTER,  15.0420{g0 Dostavlien Pregle

JAVNI ZAVOD ZA MLADINSKO
KULTURD, IZOBRAZEVANUE,
INFORMIRANJE IN 8PORT

1236 € CELJSKI MLADINSKI CENTER, 165042015 Poslan
JAVNI ZAVOD ZA MLADINSKO
KULTURD, FOBRAZEVA

288 b 1080 3 MINISTRSTVO ZA FINANCE 15.04.2015 Dostavien Pregle
CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE
SLOVENLE
1287 1320€ 4 MINISTRSTVO ZA FINANGE Dostavien Preglej
CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE
SLOVENIJE
284 1320€ 4 MINISTRSTVC ZA FINANCE 15.04.2015 Zawmien Pregle
CARINSKA UPRAVA REFUBLIKE
SLOVENIJE
1283 1jclenv 3% 12020€ 3 UPRAVAREPUBLIKE SLOVENIE 01032012 Dostavien Fregle
= Z& JAVNA PLAGILA
1282 Ticenv i 12020€ 3 UPRAVAREPUBLIKE SLOVENIE 01022012 Dostavien Pregle

ZAJENNA BIASI A

V zavihku »lzdani E-raCuni« se spremlja statuse poslanih e-raéunov ter jih s pomocjo polj za iskanje
tudi laZje poisce.
C.3. Dostava e-racunov in sprejem oz. zavrnitev

Posiljanje oz. dostavo e-rauna prejemniku se spremlja preko statusov »Dostavljen« oziroma
»Nedostavljen«.

Dodatna statusa sta tudi »Sprejet« oziroma »Zavrnjen«. Filtriranje po statusih je omogo€eno preko
iskalnih polj nad tabelo izdanih e-raéunov.

V primeru, da status vsebuje tudi sporocilo, se prikaze kot povezava (npr. Zavrnjen), ki jo je mogoce
pregledati s klikom na status. Pri zavrnitvah sta v sporoc€ilu navedena tudi dan in ura zavrnitve.
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D. NASTAVITVE

V zavihku »Nastavitve« se lahko pregleduje podatke uporabnika in izdajatelja ter nekatere tudi
spreminja.

D.1. Spreminjanje gesla za dostop in obveséanje o nedostavljenih/zavrnjenih e-ra€unih

Geslo se spremeni tako, da se najprej vnese obstojeCe geslo in nato dvakrat novo geslo ter potrdi s
klikom na gumb Shrani.

Uporabnikom je na voljo opcija obvescéanja o e-racunih, ki niso bili dostavljeni prejemniku ali pa jih je
ta po prejemu zavrnil. Uporabnik obvestilo prejme na e-naslov, ki ga je navedel na vlogi za dostop
do aplikacije UJP eRacun. V primeru, da uporabnik na e-naslov ne Zeli prejemati obvestil o
nedostavljenih in zavrnjenih e-racunih pri podatku »Obves¢aj me o Zavrnjenih in Nedostavljenih e-
racunih na moj e-naslov« odstrani kljukico ter to potrdi s klikom na gumb Shrani.

VNOS E-RAGUNA I1ZDANI E-RACUNI NASTAVITVE

Nastavitve

Sprememba gesla za dostop

Obstojeegesle. ~ asssss

Novogeslo:  aesessssssssssss

Ponovinovogesliec.  sesssssssessses oY

Obvedtaj me o Zavrnjenin in Nedostavijenin e-raéunin
na moj e-naslov (testni@test.si):

e

D.2. Pregled pravic in dodajanje izdajateljev

V sklopu Pravica izdajanja E-raéunov za: so navedeni vsi izdajatelji za katere ima uporabnik
aplikacije pravico za izdajanje e-racunov.

WaOd ERALLBGA  CFDANI B-RAGUN m

Mastavitve

Sprememba gesls ra dosiop
Cioadogeds -pemic
BT i

P e

Fravicalzdajanja Eratunavza: - Pragled pravic izdajateljev

Iy [ g ppbyrata Dot ooy pravice. Wi

RACLCTNAR [T, o i erocgpe 4.2 5 BL183H) e | %

BETCCE David b vt o ftm & e il
el

gl rlw

e podrobnosti: omogoc&a vpogled v vlogo, s katero je bila pridobljena pravica poSiljanja e-raunov
za posameznega izdajatelja;

e briSi izdajatelja: oddaja spletne vioge za izkljucitev izdajatelja iz aplikacije UJP eRacun oz.
brisanje pravic izdajatelju za poSiljanje e-raunov prek aplikacije UJP eRacun.
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e uredi: omogoc€a urejanje oziroma spreminjanje podatkov izdajatelja, ki so navedeni na e-racunu.
To so: noga e-racuna, odgovorna oseba navedena na e-racunu, logotip izdajatelja in faksimile

podpisa;

e dodaj izdajatelja: oddaja spletne vloge za dodajanje izdajatelja oziroma pravice poSiljanja e-
raunov za izbranega izdajatelja (za uporabnike, ki bodo poSiljali e-raune v imenu vec&
izdajateljev, npr. raCunovodski servisi).

D.3. Podatki o digitalnem potrdilu in sprememba

V sklopu Digitalno potrdilo - Uporabnik je na voljo vpogled v podatke o kvalificiranem digitalnem
potrdilu s katerim uporabnik dostopa v aplikacijo in podpisuje e-racune.

Akcija Spremeni digitalno potrdilo omogo¢a zamenjavo digitalnega potrdila s katerim uporabnik

dostopa v aplikacijo.

Pravica izdajanja E<atuncy 2a:

Vi (0 s teata

Velawoe 08 04 2000 - 040400

Dnevnik uporabe:

Kontakt

Leraa Artue Soveree
72 e patea

Durapses Lowts 40

00 Utnany

Uinaey  Oliegwnca Ovetae-rus tom, Cn

(Mot Soxdeares fuavic e Vioge gt raluna

Podatki o digitalnem
potrdilu

Podpora | Helpdesk Pripomotii in dokument!

Torntea pomo

DOl IR OGO U P
1306 20 g0 KT egs COTOVITE
W 23

e
watore s Beesa 20000
Sottwry Lan pon - Jet 300 » VS 00

Opomba: &e je do izteka digitalnega potrdila 45 dni ali manj, aplikacija na vstopni strani o tem obvesti
uporabnika. Ob menjavi digitalnega potrdila je potrebno izbrati ¢asovno veljavno kvalificirano

digitalno potrdilo.

D.4. Pregled dnevnika uporabe

Sklop Dnevnik uporabe omogo¢a vpogled v izvedene akcije v aplikaciji.
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Pravica izdajanja E<atunov 2a:
W 4 da edgenta (ot Sxeares peaviie Vige gt raluna
WOUDENAR (T, atrmpc st WAIGHOM 00 0 b 11 200)
BLTOCE Zvd 28 vrootoe WANOOOM rRorsac ee OnuNe » odera Ao
Py
Dig potrdilo « Up
v Nipdetw 17w
Czaste| Ol engenca, Owptate-rasihtorm,. Cve
Velaaoa 06 B4 2800 - 04 040
: Pregled akcij uporabnika
Ll Qe B SIS g m
Kontakt Podpora ! Helpdesk Pripomotii in dokument!
L Reputsie Loverve SRATGIEA RISDY. POCEOrA NG PV & el o pomad
T prapra atorea Beeta 05008 204 POg08 1T eGa GOVOVINE
Durapes towts 43 Gotowry L3n pon - et 300 @ S 00 oo 23 Cpommevans
X0 LRy ADoK 23 D00 LU ecal
Pogonts wrabarya

S klikom na Predled logiranih akcij uporabnika se odpre novo okno, v katerem se po posameznih

dnevih pregleduje izvedene akcije. S klikom na Preglej pri posameznem dnevu pa je na voljo
vpogled v podroben izpis akcij.

E. ODJAVA

Uporabnik se iz aplikacije odjavi s klikom na Odjava, ki se nahaja v

. Testni uporabnik (Odjava
zgornjem desnem Kotu.

\Zadnja pnjava: 04.06.2015 ob 06:23
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