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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-raunov prejemnikom v javnem sektorju (vrtci,
Sole, obCine, krajevne skupnosti, zdravstveni domovi, bolniSnice, lekarne, ministrstva, ipd.) oziroma
proracunskim uporabnikom. Posamezni izdajatelj lahko preko aplikacije UJP eRadun 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 (resSitev je opisana v
nadaljevanju).

Pomembno: Aplikacija UJP eRacun ni namenjena hranjenju poslanih e-raéunov. E-racuni niso ve¢
vidni oziroma uporabniku niso ve¢ na voljo za posiljanje in 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 eRacun je potrebna naslednja oprema: osebni racunalnik 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 aplikaciie UJP eRacdun je R »
. . . IGITALN IL DIGITALNIM POTRDILOM +
mozno vstopiti na povezavi 2

https://eracuni.ujp.gov.si. @ v @ v

Aplikacija UJP eRacun preveri ali
uporabnik dostopa z veljavhim == I bt e e
kvalificiranim digitalnim potrdilom. - o
Kot prikazuje slika, nadaljnje delo . = s
brez uporabe le-tega ni mogoce. =" =
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Veljavno kvalificirano digitalno potrdilo se pridobi pri registriranih izdajateljih digitalnih potrdil v
Republiki Sloveniji (navedeni po abecednem redu):

- ACNLB (www.nlb.si) ali
- HALCOM-CA (www.halcom.si) ali
- POSTA®CA (http://postarca.posta.si/) ali
- SIGEN-CA (www.sigen-ca.si) ali
- SIGOV-CA* (www.sigov-ca.qov.si).

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

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

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

3) VLOGA ZA DOSTOP

- Uporabnik izpolni
spletno vlogo za

dostop do aplikacije @ v @ w

UJP eRacun, ki se

POVEZAVA DO VLOGE IZPOLNJEVANJE VLOGE

nahaja na vstopni PRS- o e o et

. . e VLOGA ZA VKLJUCITEV V PORTAL UJP eRACUN
strani aplikacije (Vloga A e e i
za novega

uporabnika).

- Vloge, ki bodo prek
aplikacije UJP eRacun
oddane na delovni dan
do 14. ure, bodo
obdelane Se isti dan,
ostale nasledniji o

Viogs 2a novega uporaboka

delovni dan. I E o e
- Geslo za dostop do B s
aplikacije UJP eRacun = —

bo poslano uporabniku
na e-naslov, ki ga je
navedel v vlogi.

V vlogo se vpiSe davéna Stevilka izdajatelja (pravna ali fizina oseba), ki bo posredoval e-raCune
prek aplikacije UJP eRacun. Za davéne zavezance se vpiSe davcna Stevilka s predpono Sl. VpiSe se
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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 tuji izdajatelji (tuje pravne ali fizi€ne osebe)
s tujimi davénimi Stevilkami.

V primeru, da se v vlogo vnasa davéna Stevilka tujega izdajatelja (tuje pravne ali fizi€ne osebe) se pri
podatku »lzdajatelj je domaca pravna ali fizi€na oseba« odstrani prednastavljeno kljukico.

4) TESTIRANJE E-PODPISA

E-raduni se v aplikaciji UJP eRacun ob izdaji elektronsko
podpiSejo, za kar mora biti v brskalniku pravilno nameséena
komponenta za podpisovanje. Zato je potrebno pred prvim ‘s
poSiljanjem e-racunov ter po vsakem posodabljanju ra¢unalnika
namestiti komponento za podpisovanje.

Testiranje

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 (¢e dostopa z Windows OS, se prikazejo navodila za Windows namestitev,...).

Opomba: Priporodljivo je, da uporabnik namestitev in test delovanja podpisa opravi hkrati z oddajo
vloge, 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, vezanih na izdajatelja (faksimile podpisa, logotip, ime odgovorne osebe, zapis
v nogi racuna) - opisano pod tocko D. Nastavitve.



B. VSTOP V APLIKACIJO

Do aplikacije UJP eRacun je mozno
vstopiti na povezavi
https://eracuni.ujp.gov.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 viogi za
dostop do aplikacije UJP eRacdun.

Pozdravljeni, Testni uporabnik

Geslo: #sssssssssssssssss

Pozablieno geslo
Digitalno potrdilo - uporabnik

Lastnik: Mojdenar IT d.o.o.
Izdajatelj: QU=sigen-ca, O=state-institutions, C=si
Veljavnost:  05.04.2013 - 06.04.2018

Datum: 04.06.2015
Cas na strezniku: 06:19

9

Ob prvi prijavi bo aplikacija zahtevala spremembo gesla.

V primeru, da ima uporabnik blokiran dostop do aplikacije UJP eRacun zaradi petih napacnih
vnosov gesla, poslje zahtevek za aktivacijo dostopa do aplikacije UJPe Racdun na e-naslov

portal.eracun@ujp.gov.si.

Nastavitve

Ob prvi prijavi je obvezna sprememba gesla

Sprememba gesla za dostop

Obstojete geslo sesssnne

ObvesEaj me o zavmitvah in nedostavi na moj enaslov 5]
(tadej@mojdenar.com)

Novo geslo cessssrsssessrstesstnsntes

Penavi novo geslo. ssssssssssssssssssnsnsssay

B.1. Pozabljeno geslo

Uporabnik, ki je pozabil geslo, lahko na vstopni strani aplikacije UJP eRacun prek povezave
»Pozabljeno geslo« zahteva novo geslo. Po kliku na gumb »Poslji geslo« prejme uporabnik novo
geslo, in sicer na e-naslov, ki ga je navedel na vlogi za dostop do aplikacije UJP eRacun.. Ob prvi
prijavi z novim geslom je sprememba gesla obvezna.

Pozabljeno geslo

Pozdravljeni, Testni uporabnik

POSLJI GESLO

Movo geslo vam bo poslano na vas e-naslov jaz@mojmail.si V kolikor naveden e-naslov ni pravilen se obrnite na administratoria.
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C. DELO Z APLIKACIJO

Kako poteka

Vnos — | Podpis — Posiljanje — | E-racun se — | Prejemnik e-racun
e-ratuna e-racuna e-ratuna 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-raun, ki Se ni podpisan.

e Podpisan: e-racun, ki je ze podpisan.

e Poslan: e-raun, ki je poslan prejemniku.

o Dostavljen: e-racun, ki je dostavljen prejemniku.

¢ Nedostavljen: e-racun, ki ni bil dostavljen prejemniku (s klikom na status Nedostavlijen se
izpiSe besedilo oz. razlog zakaj e-racun ni bil dostavljen prejemniku).
e Sprejet: dostavljen e-ratun za katerega je prejemnik Se dodatno potrdil prejem e-racuna (s
klikom na status Sprejet se izpiSe besedilo oz. sporocilo prejemnika).
e Zavrnjen: dostavljen e-racun, ki ga je prejemnik zavril (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-raGuna« uporabnik najprej v padajoem meniju izbere izdajatelja v polju
Izdajatelj. MozZna je izdaja e-rauna za tistega izdajatelja, ki je bil potrjen preko vloge. Pri tem
aplikacija UJP eRacun (kot je prikazano v nadaljevanju) ob pripravi e-rauna dopus¢a spremembo

podatkov izdajatelja, razen davcne Stevilke izdajatelja, ki je ni mogoce spremeniti.

V primeru potrienih vlog za ve¢ izdajateljev (npr. raCunovodski servis izdaja e-radune za vecl

izdajateljev) je to vidno v ve& postavkah seznama.

eracun

VNOS E-RACUNA IZDANI E-RACUNI NASTAVITVE

|zdajatelj:  TEST

Seznam vnesenih E-racunov

Statuse poslanih e-radunov lahko spremljate v zavihku >lzdani E-radunic

ol Skupni .
D Izdajatelj Stevilka Vrsta oNupte Prejemnik
1485 TEST 123

Specifikacija za 5.691,84 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK

1434 TEST 123 Financni dobropis  7.039,98€ TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK

1483 TEST 32 Finanéni dobropis ~ 5.691,84 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK

Admin - NOVICE

AV E BAATIM

AN E BAATIAN

Datum
izdaje

Status
08122015  Nepodpisan
08.122015  Nepodpisan

08.12.2015  Nepodpisan

posrednik (Odiava)
Zadnja prijava: 16.12.2015 ob 13:25

Akcija

Prealej

Preglej

Preqlej

izbira izdajatelja

Podpisi

Podpisi

Podpisi

2:

2

2




e S klikom na gumb Nov e-racun se odpre obrazec za vnos podatkov.

@eraéun

IZDANIE-RACUNI  NASTAVITVE  Admin - NOVICE

Seznam vnesenih E-raunov

3 posrednik (Odjava)
4 Zadnja prijava: 16.12.2015 ob 13:25

gumb za vnos

Statuse poslanin e-racunov lahko spremijate v zavinku »izdani E-racunic. novega e-racuna

D lzdajatelj Stevilka Vrsta Skupni Prejemnik et Status  Akciia

es TEST 123 Speciflaciazs  569184€ TESTNI PRORAGUNSKI PREJEMNIK 08.122015 Nepodpisan Preglei Podpidi Brisi
1484 TEST 123 Finanénidobropis 7.039,.98€ TESTNIPRORAGUNSKI PREJEMNIK 08122015  Nepodpisan Preqlej Podpisi B
1483 TEST 32 Finantni dobropis  5.691,34 € TESTNI PRORAGUNSKI PREJEMNIK 08122015 Nepodpisan Preclei Podpidi Brisi

e Izpolnitev polj v obrazcu:

E-raéun (status Nov)

Izdajatel] Prejemnik
Vpigite naziv prorac. uporabnika m
Naziv. TESTNIIZDAJATELY Naziv: & : &t i i
‘ Naclow Stevec: st.izdanih
Naslov: TESTMA ULICA 1 Poéina Stevilka in krai: racunov / maks. st.
Davéna Stevilka/lD za DDV racunov
PoStna Stevilka in kraj: ‘9999 TESTNI KRAJ IBAN:
Davéna Stevika/lD za DDV- 40246442 Naroénik - placnik je enak prejemniku [
V e-raéunu k davéni Stevilki dodaj predpono S1 []
IBAN: 51561000000000000
BIC banke:
’ Vrsta dokumenta Datum izdaje
o ) - izberite -
podatki o izdajatelju _
Stevilka dokumenta Datum opravljene storitve / dobave blaga
Kraj izdaje Datum zapadlosti
Nacin placila
- izberite -

Obrnjena davéna obveznost po 76.a élenu ZDDV-1 [}
Koda namena

- izberite -
Referenca
sl
Vrsta ref. dokumenta Stevilka ref. dokumenta
- izberite - v
ZaokroZi DDV na postavkah 1)

Interna Stevilka kupca Datum ref. dokumenta

Zacetni tekst

] Dodaj postavie

" e Cena na enoto Popust  Znesek Vrednost brez
Vrsta blaga/storitve Koli¢ina Enota mere brez DOV (€) (%) popusta (€) DDV (%) DOV (6)

e Izdajatelj: 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 radunov, se podatki o IBAN in BIC banke
samodejno izpolnijo.

- lzdajatelji, ki poslujejo prek osebnih racunov, vnesejo podatke o IBAN, podatki o BIC
banke se izpolnijo samodejno.

- lzdajatelji, ki poslujejo prek tujih racunov, vnesejo podatke o tujem IBAN in tuji BIC kodi
banke.



Opcija »V e-raéunu ne navedi predpone Sl, ¢e jo davéna Stevilka vsebuje« pokriva
posebnost za izdajatelje, ki so vpisani v poslovnem registru AJPES s predpono Sl (npr. DS:
S112345678), vendar se Zelijo na radunu identificirati brez predpone Sl (npr. DS: 12345678).

V desnem zgornjem kotu vnosnega obrazca e-racuna se nahaja Stevec izdanih e-racunov.

Ta kaze dve Stevili (prvo Stevilo / drugo $tevilo):

- prvo Stevilo prikazuje Stevilo izdanih e-radunov izdajatelja. Med izdane ra¢une 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 ve¢ izdati preko
spletne aplikacije UJP eRacéun. Stevec se v novem koledarskem letu ponastavi ob
podpisu prvega novega e-rauna.

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

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

E-ra¢un (status Nov) 0/60

|zdajatelj Prejemnik

VpiSite naziv prorat. uporabnika m

Naziv: TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK
Maslov: PREJEMNIKOVA ULICA 1

Naslov: TESTNA ULICA 1 Postna tevilka in kraj: 9999 KRAJ

Davéna Stevilka/lD za DDV: $1999399

|EAN: S156010000000000000

Davéna tevilla/ID za DDV: 40246442 Marognik - plagnik je enak prejemniku ]

V e-ratunu K davéni Stevilki dodaj predpono 81 (1 +

IBAN: S1561000000000000

Naziv:  TESTNI IZDAJATELJ

Fosina &tevilka in kraj: 9999 TESTNI KRAJ

izbira prejemnika
BIC banke:

Prejemnika se lahko pois¢e tudi v spisku vseh prejemnikov s klikom na gumb Spisek, da se
odpre iskalno okno in na ta nacin je omogoCeno 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.

Proracunski uporabnik — prejemnik e-raéuna:

Naziv: UPRAVA

Transakcijski ratun (TRR): iskalna polja
DavEna Stevilka:

TRR Prejemnik Naslov Kraj Davéna t.  Akcija
S156011006300109872 MINISTRSTVO ZA FINANCE CARINSKA UPRAVA REPUBLIKE SMARTINSKA CESTA 1000 SI47730811 _lzberi
SLOVENLE iskalni zadetki 055 Liubljana
SI56011006300109972  UPRAVA REPUBLIKE SLOVENLIE ZA JAVNA PLACILA DUNAJSKA CESTA D48 1000 10641424 Izber

izbira/prejemnika

Za primere, ko naroCnik oz. plaénik ni isti kot prejemnik e- :2:;2:‘“':'3;‘;;;;“”’Ei““”‘“
raCuna, se odstrani kljukico pri opciji »Naro¢nik - pla¢nik je
enak prejemniku«; prikaZzejo se polja za vnos podatkov
naroCnika oz. plaénika. Vsi podatki so obvezni, naroénik - o

K . . . i i Postna Stevilka in kraj: 1000 LJUBLJANA
plaénik raéuna pa mora biti proradunski uporabnik. DavEna Stevilkalln za DOv: [S12395678

Naziv:  PLACNIK ERACUNA

Maslov: ULICA 001

IBAN: SI56000011112222333




Podatki raéuna — izpolnijo se polja raCuna:

vrsta dokumenta (podatek se izbere iz spustnega seznama, npr. racun),
Stevilka dokumenta (vpiSe se izdajateljeva interna Stevilka dokumenta),
datum izdaje (Datum izdaje ne sme biti kasnejsi od datuma posiljanja rauna. Omogoceno je
vnesti in shraniti raune z datumom izdaje kasnejSim od datuma vnosa oziroma poSiljanja
racuna, poslati pa jih je mozno na datum izdaje racuna ali kasneje. Racunov z datumom
izdaje kasnejSim od datuma posiljanja ni mozno poslati.),
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 racune,

o raéun bo pladan preko direktne bremenitve in ga ni potrebno placati:

informacija o izvedbi placila preko direktne bremenitve (SDD)

o racun je ze bil placan: informacija o predhodnem placilu preko predplacila,

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,
vrsta referenénega dokumenta (podatek se izbere iz spustnega seznama npr. pogodba,
narocilo kupca),
Stevilka referenénega dokumenta (vpiSe se Stevilka npr. pogodbe, narocila kupca),
datum referenénega dokumenta (vpiSe se datum npr. pogodbe, narocila kupca),
interna Stevilka kupca: podatek se izpolni, ¢e ga zahteva prejemnik (podatek omogoca
dodatno identifikacijo kupca).

E-raéun (status Nov) 0/60

|zdajatelj

Maziv: TESTNI IZDAJATELJ
Naslov. TESTNAULICA1

Posina Stevilka in kraj. 9999 TESTNI KRAJ
Davéna Stevilka/lD za DDV: 40246442

V e-raéunu k davéni $levilki dodaj predpono 81 (]
IBAN. S1561000000000000

BIC banke:

podatki e-ratuna

ZaokroZi DDV na postavkah W

Prejemnik

Vpisite naziv prorac. uporabnika m
Naziv: TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK

Naslov: PREJEMNIKOVA ULICA 1

Posina tevilka in kraj 9999 KRAJ

Davéna Stevilka/ID za DDV: $1999999

IBAN: $156010000000000000

Narocnik - placnik je enak prejemniku [+

Vrsta dokumenta Datum izdaje

Ratun 24122015
Stevilka dokumenta Datum opravljene storitve / dobave blaga
1000-2015 24122015
Kraj izdaje Datum zapadlosti

Testni kraj 24.01.2016

Nacin placila

Racun je potrebno pla(':a1

Obrmjena davéna obveznost po 76.a élenu ZDDV-1 [

Koda namena

COST - Plailo strogkov
Referenca

Sl 05 123456739-123456789

Stevilka ref. dokumenta
0172015

Vrsta ref. dokumenta
Dobavnica

Interna Stevilka kupca Datum ref. dokumenta

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

Postavke ra€una — vnese se postavke raduna, na podlagi katerih se izraéuna vrednost
racuna:

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

¢ koli¢ina (polje Koli¢ina),

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

e cena na enoto brez DDV (polje Cena na enoto brez DDV (€)),

e morebitni popust v % (polje Popust (%)),v primeru, da ni popusta, polje ostane prazno,

¢ iz padajoCega menija se izbere stopnja DDV (polje DDV (%)), in sicer je mozno izbrati O, 8,
9.5, 22 ali Neobdavc&eno.

Kon¢éni zneski se izraCunajo samodejno glede na vnos podatkov.
Pomembno: znesek in koliina se zapiSeta z decimalno vejico (ne zapiSeta se s piko).
Vec postavk na istem racunu se doda s klikom na gumb Dodaj postavko.

Pomotoma dodane postavke je mozno izbrisati s klikom na gumb — na zaCetku postavke.

gumb za dodajanje
Sesees €= poye postavke

i Cteh g Sl Fogeaid  Freriah Wy
. i Reslmd Esols mesn T S WO ) popwna gy DUT N W iy
Samrim T ana AT | t e Gt S5m0 =

Bl Scriws coortevana sadema ¥ L S0 A0 W~
Doy o3 DOV (0% L
gumb za .

postavke

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...:«. Obiajne 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).
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zakljucni tekst

CGEVOITA DR

Preverjanje vnesenega e-racuna: Ko so izpolnjena polja e-racuna, 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-raéuna), eRacun.xml (e-racun v standardu e-Slog), eRacun.pdf

(vizualiziran e-racun). Po tem koraku je mogoce dodati tudi priloge racunu.

Vsebina E-racuna:

1. Ovoinica . ENY (2 83 Kh)
2. eRacun.xml (9,89 Kb)
3. eRacun PDF (510,37 Kb)

Choose File | Mo file chosen

<4— Kreirane datoteke

Dodajanje prilog: E-raCunu je mogoCe priloziti
dodatne dokumente oz. datoteke (npr. dobavnica),
in sicer preko spodnjega polja Prebrskaj (Browse).
S klikom na gumb Prebrskaj (Browse) se poisce
in izberete datoteke, ki so shranjene na
uporabnikovem racunalniku in jih uporabnik Zeli
priloziti e-raunu. K e-raCunu se lahko prilozZijo

Vsebina E-rafuna:

1. Ovoinica. ENV (2,60 Kb)

2. eRacun.xml (9,39 Kb)

3. eRacun.PDF (510,37 Kb)

4. 8canD1052015 2345-23. pdf (854,00 Kb) (odstrani)

|
Csvean | rooris | zaee

Browse. ..

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.
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izbira datoteke na

racunalniku

Viatorn § snlune . . .
polje za dodajanje
: o prilog
I EE
Dodajanje velikih prilog oz. vecjega Stevila prilog: (e o v ==
Kljub zgoraj navedenim omejitvam je mogoce posiljati
e-racune z vec prilogami z uporabo odlozis¢a velikih L Z’S‘ﬁ”iiéﬁé‘éiiJfkif?"'i':t:f:k?i!fo'i'?ti:'L%TL?;”J:&?EEZE&?:E"°
datotek. cemmademo pilogls Erecuna Ve e dstteka bo s vafo o rasec
nato bo brisana.
Uporabniki aplikacije UJP eRadun 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 vedje od 1 Mb)
aplikacija UJP eRadun o tem opozori uporabnika.
Vasa datoteka je bila sprejeta
Pri e-raCunih, kjer je skupna velikost prilog vedja od 1 Mb
lahko uporabnik avtomatsko nalozi veliko datoteko (priloga e-

racuna) v odlozis¢e velikih datotek. Uporabniku se
odpre novo okno za nalaganje datoteke. Uporabnik
klikne na »Prebrskaj«, izbere datoteko in nato klikne
na »Nalozi«. Po kon€anem prenosu uporabnik klikne
na »Zapri okno« in »Shrani«. V prilogi k e-racunu se je

Vsebina E-racuna:

1. Cvojnica.ENV (2,65 Kb)

2. eRacun.xml (7 85 Kb)

3. eRacun.PDF (504,77 Kh)

4. Kartica (Velika prilogazip 2617 Mblxml (692,00 b) (odstrani}

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 Se datoteko samo (podobno kot pri npr. Dropboxu, We-transferju in podobnih storitvah).
Datoteka je prejemniku na voljo 30 dni od nalaganja v odlozis¢e 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.

Ve¢ informacij o storitvi je na voljo na naslovu: https://odlozisce.ujp.gov.si
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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 aplikacijo UJP eRacun. E-racun je Se mozno
podpisati in poslati najmanj 7 dni pred potekom dvomesecnega roka. Na navedene datume aplikacija
opozori uporabnika na vnosni maski e-racuna ob gumbih.

| m PODPISI m I} ‘Opomba: E-raun bo na voljo do 2.8.2015. Akeija PodpiSi/Poslji bo mogota do 26.7.2015

Podpisovanje e-raéuna: Ko se po preverjanju kreirajo datoteke e-racuna, se prikaze gumb Podpisi,
ki omogoci podpis e-racuna.
e Uporabnik pred podpisom $e 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 prekli¢e vnos e-racuna.

Ed oda] postavko

Vrsta blagalstoritve Koliéina Enota mere N I et N 15 5 ‘"93““‘ fREZ

brez DDV (€) (%) popusta (€) DDV (€)
Miska 1 kos (PCE)  [v] 20,0000 O 000 22% [v] 20,00
[ Tipkovica 2 kos (PCE) || 50,0000 O 000 22% [v] 100,00
Osnova za DDV 120,00
Vsota zneskov popustov 0,00
Osnova za DDV (22%) 120,00
Obratunan 22% DDV 26,40
DDV skupaj 26,40
Scuph a o o

Konéni tekst

Ratun pripravil Qdgovomna oseba;

Vsebina E-racuna:

1. Qvoinica. ENV (2,60 Kb)

2. eRacun.xmi (9,89 Kb}

3. eRacun.POF (510,37 Kb)

4. 8can01052015 2345-23 pdf (354,00 Kb) {odstrani

| Browse
EX3 IEXZl «—— Bumbizashranjevanje in podpisovanje

S klikom na gumb PodpiSi se izvede prenos datoteke, ki vsebuje podatke o ra¢unu na uporabnikov

radunalnik. Uporabnik klikne na gumb Open (Odpri). Ce je pravilno name$&eni program »Podpisha
komponenta«:

¢ bo raCunalnik 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-raduna, ki se podpisujejo,
¢ s klikom na »Sign« se e-racun podpiSe in zapre programsko okno »Document signature«.

I Do you want to open or save eRacunPodpis_1234.mdsign from black? Open Sove | v|| Cancel }~
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@) Document signature - ver. 1.1.0.0 (pv.3] o X

IZDAJATELJ PREJEMNIK ~
TESTNI IZDAJATELS TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK

TESTNA ULICA 1 PREJEMNIKOVA ULICA 1

9999 TESTHI KRAJ 9999 KRAJ

Davéna 3tevilkalD za DDV: 99999999 .-

IBAN: SI56010000000000000  DavEna Stevilka/D za DDV: 8199999999

BIC banke SRASIZXXX IBAN: §156010000000000000

Maroénik - plaénik je enak prejemniku

Vrsta dokumenta: Ratun

Funkcija dokumenta: Original
Stevilka dokumenta: 1000-2015
Datum izdaje: 16.12.2015
Kraj izdaje: Testni kraj
Datum opravijene storitve / dobave blaga: 24122015
Natin plagila: Racun je potrebno placati
Datum zapadlosti: 24012016
Referenca: SI05123456789-122456789
Koda namena: COsT
Vrsta ref. dokumenta: Dobavnica
Stevilka ref. dokumenta: 012015

POSTAVKE

Vrsta blagaistoritve Koligina Enotamere c‘;"ril"g;\"',‘g Popust (%) mﬂf:;#fﬂk DDV (%) Vred""[';"[',sg

Midka 1 KOS 20,0000 0,00 0,00 22 20,00 ™

Podpisani e-racun se prikaze v Seznamu vnesenih e-raunov s statusom podpisan.

posrednik (Odjava)
Zadnja prijava: 16.12.2015 ob 13:25

eracun

| | | 1 |
I EF=20 XS | 1ZDANI E-RACUNI NASTAVITVE  Admin - NOVICE

Seznam vnesenih E-racunov

Statuse poslanih e-ratunov lahko spremijate v zavihku >Izdani E-raéunic.

D izdajatelj Stevilka Vrsta Ihetex  Prelemnik e Status  Akcija

1485 TEST 123 Sp_ndﬁka:ijaza 5.691,84 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK 08122015 Podpisan Preglej Poslji Brisi
o Lenkidtce

1484 TEST 123 Finanéni dobropis ~ 7.039.98 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK 08122015 Nepodpisan Preglej Podpisi Brii

1483 TEST 32 Finanéni dobropis  5.691,84 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK 08.12.2015  Nepodpisan Preglej Podpidi Brisi

Opomba: E-radune je mozno shraniti med »Moje e-raéune« za

hitrej$i naknadni vnos. Uporabnik odpre podpisan e-raéun in v
zgornjem desnem kotu klikne gumb »Shrani kot moj e-racun«; e- PREJEMNIK
v . . v . UPRAVA REPUBLIKE SLOVENIJE ZA JAVNA PLACILA
racun bo dosegljiv v zavihku »Vnos e-raCuna«, gumb »Moji e- DUNAJSKA CESTA 043
v . . v . . . . 1000 LJUBLJANA
raCuni«. Moje e-racune se izbere v seznamu shranjenih s klikom DzODV:  gatme vsmenane

IBAN: S156 0110 0630 0108 872

na akcijo Izberi.

C.2. Posiljanje e-racunov

Podpisan e-racun se poslje prejemniku iz seznama vnesenih e-radunov s klikom na akcijo Poslji na
desni strani.
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posrednik (Odjava;
Zadnja prijava: 16.12.2015 ob 1325

eracun

IZDANI E-RACUNI NASTAVITVE Admin - NOVICE

Seznam vnesenih E-raéunov = .
mozZnost posiljanja

Statuse poslanih e-racunov lahko spremljate v zavinku »lzdani E-racunis.

Pl Skupni e Datum i

ID  lzdajatelj Stevika Vrsta oNupte Prejemnik Dol Status Akcija

1485 TEST 123 Specifkacjaza 569184 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK 08122015  Podpisan Preglej Poslii Brisi
racun

1484 TEST 123 Financni dobropis  7.039.98€ TESTNI PRORAGUNSKI PREJEMNIK 08122015  Nepodpisan Preglej Podpisi Brisi

1483 TEST 32 Finanéni dobropis  5.691,84 € TESTNI PRORACUNSKI PREJEMNIK 08122015  Nepodpisan Preglej Podpisi Brii

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

Seznam izdanih E-racunov

Izdajatelj: - izberi -

patum izdale fod -dok e-racun izdan in poslan
Davéna §t. prejemnika:

Status: - izberi - 1561

IMasovni prevzem e-radunov

E-ratuni so razwiiEeni po datumu poianjalapraunov (padajode)
#  Datoteka Izdajatelj i Skupni  St. Datus Datum

Prejemnik posiljanja
- -

rauna znesek prilog izdaje
= W- s W-
1401 09.09.2015  10.09.2015 Dostavlien Preglej

123 3.896,68 € 3

Status  Akcija

1381 1231 389668 € 3

18082015 14092015 Dostavijen Preqlej

C.3. Statusi poslanih e-raGunov

Uporabnik prek zavihka »lzdani E-raCuni« spremlja statuse poslanih e-raunov. Filtriranje po statusih
je omogoc&eno preko iskalnih polj nad tabelo izdanih e-raéunov.

Statusi poslanih oziroma izdanih e-racunov:

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

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

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

e Sprejet: dostavljen e-racun za katerega je prejemnik $e dodatno potrdil prejem e-racuna (s
klikom na status Sprejet se izpiSe besedilo oz. sporocilo prejemnika).
Zavrnjen: dostavljen e-racun, ki ga je prejemnik zavrnil (s klikom na status Zavrnjen se
izpiSe besedilo oz. sporocilo prejemnika o razlogih zavrnitve e-raéuna). Pri zavrnjenih e-
racunih sta v sporo€ilu navedena tudi dan in ura zavrnitve.
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C.3.1. Akcije naizdanih e-ra€unih

Pri izdanih e-rac¢unih so na voljo naslednje akcije:

Status Akcija
o Pregej: akcija omogoca pregled izdanega e-racuna s
prilogami. Nedostaviien Predlej

e Kopiraj: akcija omogoca posiljanje kopije ze izdanega
e-ratuna. S klikom na akcijo »Kopiraj« se avtomatsko
pripravi kopija izdanega e-racuna, ki ga uporabnik
podpiSe in poslie prejemniku kopijo Ze izdanega e-
raCuna (podatkov v kopiranem e-racunu ni mogoce
popravljati). Akcijo »Kopiraj« se uporabi v primeru, da
prejemnik ni prejel e-raCuna in ga tako lahko
uporabnik oz. izdajatelj ponovno poslje prejemniku kot kopijo.

Preklici: Akcija omogoca posiljanje preklica ze izdanega e-racuna. S klikom na akcijo
»Preklii« se avtomatsko pripravi kopija izdanega e-racuna za preklic, ki ga uporabnik
podpiSe in poslje prejemniku (podatkov v preklicanem e-racunu ni mogoce popravljati).
Akcijo »Prekli€i« se uporabi v primeru, da je bil prejemniku poslan napacen e-ra¢un in ga
zato zeli uporabnik oz. izdajatelj preklicati.

Dostavljen Preglej Preklici

Preklic in kopijo Ze izdanega e-racuna je mogoce poslati samo enkrat, in sicer v roku 2 mesecev od
vnosa e-racuna v portal UJPeRacun.

C.4. Masovni prevzem izdanih e-raéunov

Prek zavihka »lzdani e-racuni« je mogoce prevzeti vec e-raCunov hkrati. Uporabnik pri€ne postopek
prevzema s klikom na povezavo »Masovni prevzem e-racunov«. V seznamu izdanih e-raéunov
uporabnik v prvem stolpcu s kljukico oznaci e-raéune, ki jih Zeli prevzeti. S klikom na gumb »Pripravi
datoteko« se iz ozna&enih e-racunov pripravi datoteka v obliki .zip, ki jo nato uporabnik prevzame oz.
shrani na svoj racunalnik.

Seznam izdanih E-ra¢unov

lzdajatelj: - izberi - &y &
Datum izdaje (od - doj:

Davéna &t. prejemnika:

status: -izbei-  [V] m

Masovni prevzem e-racunov

1. v prvem stolpcu spodnje tabele oznaéite e-racune, K jin Zelite prevzeti
Kiiknite na qumb "Pripravi datoteko”; pripravil se bo 2ip dokument, ki bo vsebovala oznatene e-rafune.

PRIPRAVI DATOTEKO m
X

E-raéuni so razwriZeni po datumu posilianja E-raunov (padajoce)

St Skupni St Datum Datum

Datoteka  Izdajatel] ratuna mesek  priog  Prelemnik zdaie posiliania status  Akcija

1231 3.80668€ 3 UERAVSBERUSLY 18.09.2015 24002015  Poslan  Preglej

09.09.2015 10.09.2015  Dostavijen Preglei

4 123 289668€ 3

| 1231 3.80668€ 3 12.082015 14002015  Dostavijen Preglej

D. NASTAVITVE

Prek zavihka »Nastavitve« je mogocCe pregledovati podatke uporabnika in izdajatelja ter nekatere
tudi spreminjati.

D.1. Spreminjanje gesla za dostop in obves¢anje o nedostavljenih/zavrnjenih e-ra€unih
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Uporabnik spremeni geslo tako, da najprej vnese obstojece geslo in nato dvakrat novo geslo ter to
potrdi s klikom na gumb Shrani (na sliki je prikazan kot zgornji gumb shrani).

Uporabniku je na voljo opcija obveS€anja 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 viogi za dostop do

VNOS E-RACUNA IZDANI E-RACUNI NASTAVITVE

Nastavitve

Sprememba gesla za dostop
Obstojece geslo
Novo geslo:

Ponovi novo geslo:

Sprememba ostalih podatkov
Obvestaj me o Zavrnjenih in Nedostavljenih e-racunih: Y]
Obve&caj me na e-naslov: testni@test.si X

Pravica izdajanja E-racunov za:

Dodaj izdajatelia

TESTNI IZDAJATELJ 1 18.06.2015
TESTNI IZDAJATELJ 2 18.07.2015

aplikacije UJP eRacun. V primeru, da je uporabnik na vlogi navedel napacen e-naslov ali pa Zeli
prejemati obvestila na drug e-naslov ga lahko spremeni prek zavihka Nastavitve v polju »ObveS¢&a;j
me na e-naslov«. Ce uporabnik na e-naslov ne Zeli prejemati obvestil o nedostavljenih in zavrnjenih
e-racunih pri podatku »Obve&€aj me o Zavrnjenih in Nedostavljenih e-raunih na moj e-naslov«
odstrani kljukico. Uporabnik mora obe spremembi potrditi s klikom na gumb Shrani (na sliki je
prikazan kot spodnji gumb shrani).

D.2. Pregled pravic in dodajanje izdajateljev

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

VNOS E-RACUNA I1ZDANI E-RACUNI NASTAVITVE

Nastavitve

Sprememba gesla za dostop
Obstojeée geslo
Novo geslo-

Penavi nove geslo:

Sprememba ostalih podatkov

Obveiéaj me o Zavrnjenih in Nedostavijenih e-raunin: 4]

Obvescaj me na e-naslov: testni@test si x

Pravica izdajanja E-racunov za:

Dodaj izdajatelja

TESTNI IZDAJATELJ 1 18.06.2015 podrobnosti | brii izdajatelia w
TESTNI IZDAJATELJ 2 18.07 2015 podrobnosti | briSi zdajatelia  u

=l
=3

=
=3



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

Za posameznega izdajatelja;

e brisi _izdajatelja: oddaja spletne vloge za izkljuCitev izdajatelja iz aplikacije UJP eRacun oz.
brisanje pravic izdajatelju za poSiljanje e-raunov prek aplikacije UJP eRacun.

e uredi: omogoCa urejanje oziroma
spreminjanje podatkov izdajatelja, ki so
navedeni na e-raCunu. To so: noga e-

rauna, odgovorna oseba, logotip

izdajatelja in faksimile podpisa.

Posebnosti:

e Prikazi predpono S| pred davéno
Stevilko: omogoceno je
dodajanje/umikanje predpone SI
pred davéno Stevilko izdajatelja.

Uporabnik lahko za posameznega
izdajatelja ureja ali se na e-racunu
pri podatku o davéni Stevilki zapiSe
predpona Sl.

@ hgled raduna - Internet Explorer - X
Izgled racuna

Naziv: Testni izdajatelj

Naslov- Testna ulica 1

Kraj: 9999 Kraj

PrikaZi predpono SI pred davéno Stevilko: [m]

Privzet 2t IBAN: SI560000000000000

Osnouni Kapital druzbe: |

Logotp:

{dovolenip: g, png, 5, brp)
Faksimie Bicies
(dovolentipi g, Png, gt o)

[ | rreoonizo o

e Privzet IBAN: omogoceno je prednastavljanje IBAN 0z. TRR (namenjeno izdajateljem z vel
TRR, izdajateljem s TRR fizi€ne osebe ter izdajateljem s TRR tuje fizicne ali pravne osebe).
Uporabnik lahko za posameznega izdajatelja prednastavi IBAN oz. TRR, ki se ob vnosu
novega e-racuna avtomatsko zapise v e-racun.

e Fizicne osebe: omogocéeno je urejanje podatkov izdajatelja fizitne osebe (e niso vpisane v
poslovni register AJPES), in sicer podatke o nazivu, naslovu in kraju.

e dodaj izdajatelja: oddaja spletne vloge za dodajanje izdajatelja oziroma pravice poSiljanja e-
raunov za izbranega izdajatelja (za uporabnike, ki bodo poSiljali e-raCune v imenu vecé

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 UJP eRacun in podpisuje e-racune.

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

dostopa v aplikacijo UJP eRacun.

Digitalno potrdilo - Uporabnik

Lastnik
Izdajatelj
Veljavnost

Testni uporabnik d.o.o.
OU=sigen-ca, O=state-institutions, C=si
05.04.2013 - 05.04.2018

Opomba: Ce je do izteka digitalnega potrdila 45 dni ali manj, aplikacija UJP eRacun na vstopni strani
o0 tem obvesti uporabnika. Ob menjavi digitalnega potrdila je potrebno izbrati ¢asovno veljavno

kvalificirano digitalno potrdilo.
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D.4. Pregled dnevnika uporabe

Sklop Dnevnik uporabe omogoca vpogled v izvedene akcije v aplikaciji.

Digitalno potrdilo - Uporabnik

Lastnik: Testni uporabnik d.o.o.
Izdajatelj OU=sigen-ca, O=state-institutions, C=si
Veljavnost:  05.04.2013 - 05.04.2018

Spremeni digitalno poirdilo

Dnevnik uporabe:

Pregled logiranih akcij uporabnika

S klikom na Pregled 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 (Odizvz)
zgornjem desnem Kkotu. Zadnja pijava: 04.06.2015 ob 06:23
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