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1. PRIJAVA IN ODJAVA IZ UJPnet

1.1 Spletni in B2B uporabniki (UJPnet B2B)

Sistem elektronskega bancniStva UJPnet (https://ujpnet.gov.si) pozna glede na dostop do
aplikacije dva tipa uporabnikov:
e spletni uporabniki - osebe, ki z veljavnim digitalnim potrdilom in geslom preko spletnega
brskalnika dostopajo do aplikacije in
e uporabniki na nivoju racunalniskih sistemov (B2B). Ta nacin komunikacije je priroCen
predvsem zaradi moznosti integracije UJPnet z raCunovodskimi programi.

Pravice obeh tipov uporabnikov se urejajo preko vliog (glej navodilo za vlogo), prav tako
potrebujeta oba tipa uporabnikov za dostop veljavno digitalno potrdilo.

V tocki 1.1.1. so navedene storitve in posebnosti B2B, ostala navodila pa so namenjena
spletnim uporabnikom, ki v UJPnet dostopajo s spletnim brskalnikom.

1.1.1. B2B dostop in testno okolje

Storitev B2B omogoca izvajanje vecine funkcionalnosti UJPnet (poSiljanje paketov nalogov in
SDD obvestil, vpogled v stanje na podracunu, prejemanje izpiskov, delo z eRacuni,...). Popoln
seznam moznosti je na voljo v dokumentu »Navodila za delo z vmesnikom B2B«, ki je dosegljiv
na vstopni strani UJPnet.

Vsi PU, ki Zelijo poslovati prek UJPnet B2B storitve, morajo pripraviti tehni¢no reSitev in jo
testirati v testnem okolju. Testna aplikaciia BETA UJPnet se nahaja na splethem naslovu
https://betaujpnet.gov.si. Po uspesno zaklju€enem testu lahko uporabnik izpolni Vlogo za dostop
do UJPnet B2B in po vkljucitvi pricnejo s poslovanjem.

Za dostop do UJPnet B2B potrebuje PU kvalificirano digitalno potrdilo za streznike.

Dokumentacija za razvijalce je na voljo na splethem mestu UJPnet in na portalu www.ujp.gov.si.

1.2. Dostop do spletne aplikacije UJPnet

Za dostop do UJPnet je potrebno imeti names&en spletni brskljalnik, in sicer:
- Internet Explorer 6.0 ali viSje in
- Mozilla Firefox 2.0. ali viSje

in veljavno kvalificirano digitalno potrdilo registriranih overiteljev digitalnih potrdil v Republiki
Sloveniji (v nadaljevanju digitalno potrdilo), in sicer:

- SIGEN-CA  (www.sigen-ca.si) oziroma

- SIGOV-CA  (www.sigov-ca.gov.si),
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Uporabniki UJPnet, ki za dostop do UJPnet uporabljajo digitalna potrdila AC NLB, HALCOM-CA
ter POSTA®CA in ta $e niso pretedena, lahko z navedenimi digitalnimi potrdili poslujejo prek
UJPnet do preteka njihove veljavnosti, nato pa si morajo za dostop do UJPnet zagotoviti
digitalna potrdila SIGEN-ca oziroma SIGOV-ca.

UJPnet je dosegljiv na spletnem naslovu: https://ujpnet.gov.si .

Sistem ob vstopu preveri veljavnost digitalnega potrdila in ugotovi, ali je spletni obiskovalec ze
uporabnik UJPnet.

MozZzni odgovori sistema so trije:
A) UJPnet ne zazna veljavnega digitalnega potrdila

V primeru, da sistem ob prihodu na zgornji spletni naslov ne ponudi moznost izbire digitalnega
potrdila, se izpiSe napaka (slika 1a). Potrebno je preveriti ali je na lokalnem racunalniku (oz.
brskljalniku) names$¢eno veljavno digitalno potrdilo .

Sistem UJPnet ni zaznal veljavnega digitalnega potrdila predpisanih overoviteljev:

- SIGOV-CA (www.sigov-ca.gov.si),
- SIGEN-CA {www.sigen-ca.si),

- POSTA®CA (postarca.posta.si),

- HALCOM-CA {www.halcom, si),

- AC MLB (www.nlb.si)

Podprti brakljalniki: Internet Exdorer 6.0 in vigje, Mozilla firefox 2.0. in vigje.

Preusmerjeni boste na spletni portal UIP {informadije o aplikdiji LIPnet) fezr 14.

Preusmeri takoj Zapri brskljalnik

Slika 1a: Obiskovalec brez kvalificiranega digitalnega potrdila
B) Spletni obiskovalec ima veljavno digitalno potrdilo, vendar ni uporabnik UJPnet

Sistem zazna, da ima spletni obiskovalec veljavno digitalno potrdilo, vendar Se ni uporabnik
UJPnet (slika 1b). Pred uporabo UJPnet je potrebno izpolniti viogo za dostop do UJPnet,
podatke na elektronski nacin poslati na UJP, vlogo natisniti in poslati po posti na pristojno
obmocno enoto UJP (v nadaljevanju OE UJP). Pristojna OE UJP preveri vpisane podatke v vilogi
in v primeru, da je vloga pravilno izpolnjena, odobri dostop do UJPnet ter o tem pisno po posti
obvesti bodo¢ega uporabnika UJPnet.
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datum: 12.08.2011

a
£as na stredniku: 15:23 Tehnicna pomod
7 Tehnitna pomod

n Et V1,21 (13.08.2011) Spletne vioge in pripomocki
iTestiranie elektronskeaa podpiss
Pozdravijeni, Gost Vloga za novega UIPnet uporabnika
Za dostop v UIPnet morate najprej zpolniti Viogo. ;Igﬂgnzk? prejermanje in/all zdzjanje E-
Digitalno potrdilo - Uporabnik
Lastrik: MOIDENAR. IT informadiske tehnologije d.o.o. ;
Izdajatelj: OU=sigen-ca, O=state-nstitutions, C=si Dokurmenti
Vehavnost: 29.4.2008 - 29.4.2013 S| UIPnet - navodila (2.7 Mb)
2| UIPnet - pogaji spletnega poslovanja
Obvestila: {140 kb)
1 A=| UIPnet - navodia vioga (464 kb)

3.7.2010 - Nadgradnja UJPnet
Mavolio je nadgrajena verzija UIPnet J~| UIPnet - pogosta vpragania

I~ Navodila 7a B2B storitev {670 kb)

S | Odgovori na najpogostejia vpraganja
m | mojdenar if v spletni anketi o zadovolistvu PU
(137 kb) nowo

| Spletna varnost (99 kb)

Slika 1b: Gost UJPnet

C) UJPnet zazna uporabnika

Ob veljavnem digitalnem potrdilu in odobrenih pravicah dostopa v UJPnet, ta prepozna
uporabnika in izpiSe njegove podatke (ime in priimek iz vioge).
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datum; 12.08,2011
Cas na strezmiku: 15:32

8
n Et v1.21(13.08.2011)

Pozdravljeni, Mojdenar IT test

Tehniéna pomod

7

Tehnitna pomoc

Spletne vioge in pripomodcki

Tastiranje elektronskega podpisa
Vioga za novega UJIPnet uporabnika

Vloga za prejemanie in/ali zdajanje E-

Geslo: || | |ﬁﬁ3\ra racunov
Sio: : 5 ol
%Dsebno sporodilo: Brez muje se tut Ceveli ne 0bu1e1 T
Digiﬁ'l‘lﬂ DDtI'd“D -UDOI'EbI"Iik )b UIPnet - navodia [2‘? Mb}

Lastrik: MOIDENARIT test

Izdajatelii OlU=sigen-ca, O=state-nstitutions, C=si M=| UIPnet - pogoji spletnega poslovanja
Veljavnost: 29.4.2008 - 29.4.2013 (140 kb)
A~ UlPnet - navodila vioga (464 kb)
Obvestia: M| UIPnet - pogosta vprasanja

3.7.2010 - Nadgradnja UJPnet

Mavodils za B2B storitey (670 kb)

MNavoljo je nadgrajena verzija UJPnet ) . B i
fio 3 et =, A Odogovori nag najpogostejsa vprasanja

v spletni anketi o zadovolstvu PU
(137 kb} novo

m | mojdenar IT | Spletna varnost (99 kb)

Slika 1c: Uporabnik UJPnet

Opombe:

1) Osebno sporocilo je varnostni element. Uporabnik ga (po prijavi) nastavi v zavihku:
Nastavitve / Podatki. Osebno sporocilo, ki je lahko dolgo do 50 znakov, se mora izpisati
ob vsaki prijavi na stran.

2) Zaklepanje uporabnika po 5 neuspelih poskusih vpisa gesla je prav tako varnostni
element. Za ponovno aktivacijo uporabnika pokli€ite na ustrezno obmocno enoto.

3) V kolikor je uporabnik UJPnet neaktiven ve¢ kot 30 minut, UJPnet uporabnika zaradi
varnosti samodejno odjavi. Za nadaljnje delo je potrebna ponovna prijava.

Pomembno: Uporabniki UJPnet, ki zelijo spreminjati pravice v sistemu (npr. naroCanje na
dodatne podraCune ali storitve, spremembe pravic vnasanja oziroma podpisovanja,...) to storijo
po prijavi v aplikacijio UJPnet (zavihek Nastavitve / Vloge). »Vloga za novega UJPnet
uporabnika« je namenjena le novim uporabnikom.

1.3. Pravice uporabnikov v UJPnet

V UJPnet imajo lahko uporabniki za posamezno storitev pravico vnaSalca ali pravico
kolektivnega podpisnika. Pravica vnaSalca omogoCa uporabniku prenos datotek s placilnimi
navodili oziroma vnos posameznih placilnih navodil, pravica kolektivnega podpisnika pa
omogoca, poleg prenosa datotek in vnosa posameznih placilnih navodil, tudi delno avtorizacijo
le-teh. Za dokonéno avtorizacijo placila je zato potreben Se en podpisnik.

Pravice, ki jih uporabniki uredijo z elektronsko vlogo, so podrobneje opisane v navodilih za

izpolnjevanje vloge ter v poglavjih o avtorizaciji paketov in nastavitvah (vloga za
dodajanje/spreminjanje obstojecih pravic uporabnika)
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1.4. Odjava iz UJPnet po konéani uporabi

Uporabnik se prijavi v UJPnet z veljavnim digitalnim potrdilom in geslom. Prek kvalificiranega
digitalnega potrdila UJPnet zazna uporabnika in njegove pravice v sistemu ter mu s tem
omogocdi uporabo plagilnega sistema.

Da bi preprecili moznost zlorab, se po kon¢ani uporabi iz UJPnet vsaki¢ odjavite. Gumb »odjavi«
se nahaja v desnem zgornjem kotu, poleg navedbe uporabnika. Po odjavi se izpiSe opozorilo o
dodatnem varnostnem ukrepu — zaprtju vseh oken brskljalnika. Priporoéamo, da redno
upostevate tudi to varnostno priporocilo.

OPOZORILO : Testni uporabni ... | @

Priporocamo, da po koncani uporabi UJPnet zaprete
vsa okna brskalnika.

S tem boste prekinili aktivno povezavo s svojim
kvalificiranim digitalnim potrdilom in tako popolnoma
izklju€ili moZnost, da bi nepooblaséen uporabnik
nadaljeval delo s trenutnim brskalnikom.

Vstopna stran

Slika 2: Odjava iz UJPnet-a
1.5. Vodena pomo¢

V primeru tezav pri uporabi UJPnet, se lahko za pomo¢ obrnete na javne usluzbence pristojne
obmoéne enote UJP.
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2. MENIJI — FUNKCIONALNOSTI UJPnet

Ob izbiri pravilnega kvalificiranega digitalnega potrdila in vnosu pravilnega osebnega gesla se
pojavi osnovni pogled UJPnet. V zgornjem delu okna se nahaja meni, sestavljata pa ga dva
nivoja:

- prvi predstavlja osnovni meni,

- drugi predstavlja podmenije osnovnhega menija.

Opomba: meniji se uporabniku prikazujejo glede na njegove pravice!

Vnos placitnih navodil

Uvoz datotek

Podpisovanje

Promet

Stanje Stanja podracunov

Slika 3: Meniji UJPnet

Stanja EZR

Cakalna vrsta v UIP

Delni vpogled Promet ACD

Funkcije posameznih pogledov so sledece:

1. nivo

2. nivo

Funkcija

Vpogledi

Promet

PrikaZe promet v dobro ali v breme na izbrani dan za
izbrani podracun. Na posamezni transakciji omogoca
izvedbo »Reklamacije«. Na transakcijah v breme
podraCuna je omogoCena priprava enega ali vec
hkratnih »Potrdil o izvrSitvi pladila«

Stanja

Prikaze zgodovino stanj za izbrani podracun.

Stanja podraéunov

Prikaze stanja na vseh podracunih na izbrani dan.

Stanja EZR

Prikaze stanja na podraCunih znotraj Enotnega
zakladniSkega raCuna za izbrani datum

Delni vpogled

PrikaZe promet v dobro ali v breme delnega vpogleda
na izbrani dan.

SDD

Prikaze prejete oziroma izdane SDDje. Pogoj za prikaz
zavihka: - pri SDD v breme: »klasiCna« pravica na
racunu in vsaj 1. izdano soglasje — pri SDD v dobro:
pravica za delo s SDD

Promet ACD

PrikaZe arhivski promet, ki ga stranka prek UJP
opravlja z  direktnimi  odobritvami,  direktnimi
bremenitvami, posebnimi poloZnicami in posebnimi
nakaznicami in povratne informacije v obliki kontrolnih
zapisov.

Cakalna vrsta v UJP

PrikaZe transakcije, ki €akajo na izvedbo.

Izpiski

Redni

OmogocCa izvoz datotek s podatki o prometu na
doloCen dan za izbrani podracun v oblikah: PDF
(izpisek za tiskanje) in ISOXML izpisek (v XML
strukturi). Zagotavljajo se tudi izpiski preteklih formatov
tkdis in ZBSXML. MnozZi¢ne (GRPD) transakcije se
prikazujejo le v skupnem znesku.

Mnozicni

OmogocCa izvoze datotek s podatki o prometu
posameznih in mnozi¢nih transakcij (SNGL, GRPD) na
doloCen dan v pdf in ISOXML obliki. Dodatno omogoca
izvoze le mnozi¢nih transakcij v datoteke tipa: pdf in
xls. PDF (izpisek za tiskanje) in ISOXML izpisek (v
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XML strukturi). Dostopni so tudi izpiski v preteklih
formatu ZBSXML

Gotovinski Omogoca izvoz datotek s podatki o prometu na
doloen dan za izbrani gotovinski racun v oblikah
ISOXML in PDF (izpisek za tiskanje). Dostopni so tudi
izpiski v preteklih formatu tkdis.
ACD Omogoca izvoz datotek ACD transakcij v obliki ZIP in
prenos izpisa transakciji v obliki XLS.
Tipi datotek: 'PP' — posebna poloznica, 'PN' — posebna
nakaznica, 'KZ' — kontrolni zapis (informacija o zavrnitvi
oziroma uspesni obdelavi DO ali DB), 'DB' — odgovor
banke na poslano zahtevo za DB in 'DO' — odgovor
banke na poslano zahtevo za DO.
Opomba: ukinjene oblike ACD storitev (DB, DO, PN, ..)
S0 omenjene zaradi zgodovine.
Delni OmogoCa izvoz datotek s podatki o prometu na
doloc¢en dan za izbrani delni izpis v oblikah ISOXML in
PDF (izpis za tiskanje). Zagotavljajo se tudi izpiski
preteklih formatov tkdis in ZBSXML.
EZR izpis Omogoca izvoz EZR izpisov v PDF obliki (izpis za
tiskanje) in XLS obliki (Excel datoteka). .
Porocila B Omogoca izvoz B poroCil v PDF obliki (izpis za
tiskanje) in XLS obliki (Excel datoteka).
PDP Omogoca izvoz datotek izpisov PDP za posamezen
dan v xml oz. xlIs obliki.
PCP Omogoca izvoz datotek izpisov PCP za posamezen
dan v xml oz. xlIs obliki.
Terjatve/Obveznosti | Omogocen izvoz datotek izpisov Terjatev/Obveznosti v
JFP xml oz. xIsx obliki
Vnos UPN Omogoc€a vnos UPN plagilnega navodila in pripravo
plaéilnih paketa iz enega ali ve€ UPN placilnih navodil.
navodil

Evropski nalog

Omogo€a ro€ni vnos plaCilnega navodila 1SO
Evropskega naloga in pripravo paketa iz enega ali ve¢
ISO Evropskih nalogov.

Tuja placila Omogoc¢a ro¢ni vnos placilnega navodila »ISO tuje
placilo« in pripravo paketa iz enega ali ve€ nalogov.
SDD Omogoca ro¢ni vnos SDD nalogov (predhodna

obvestila), ki jih PU kot prejemnik SDD placil izdaja
drugim ban¢nim udelezencem.

Nalog za kritje

Omogoca zakladniku vnos placgilnega navodila za kritje.

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014)
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Terjatve/Obveznosti
JFP

Omogocen vnos obrazca za poroc¢anje
terjatev/iobveznosti JFP in priprava paketa za enega ali
veC poroc€anih obrazcev

Uvoz datotek

Kreditna placila

Omogoa uvoz XML standardu
pain.001.001.03.

Omogoceno je tudi uvazanje datotek za v pretekle
formate: tkdis, ZBSXML 2.1. oziroma 2.2 in TPNO70.

UJPnet na teh datotekah avtomatsko izvede pretvorbo.

datotek  po

SDD OmogoCa uvoz datoteke SDD nalogov (predhodna
obvestila), ki jih PU kot prejemnik SDD placil izdaja
drugim ban¢nim udelezencem.

Terjatve/Obveznosti | Omogocen uvoz xml datotek za poroCanje

JFP terjatev/obveznosti JFP

Podpisovanje | Podpisi Omogoca oddajo vseh vrst datotek paketov v nadaljnjo
obdelavo z uporabo elektronskega podpisa.

Dnevnik OmogoCa spremljanje statusa paketov po njihovi

avtorizaciji in preklic Evropskih nalogov.

Statusi preklicev

Omogoca spremljanje statusov preklicev vseh vrst
placilnih navodil (UPN, ISO Evropski nalog, tuje placilo,
TPNOQO70, SDD )

Obrazci Obresti Podpisnikom prikaZe obrestne liste UJP.

Obresti BS Prikaze obrestne liste BS uporabnikom, ki imajo
pravice

Stroski Prikaze obraCune stroSkov Banke Slovenije, stroske
poslovanja z E-raCuni in stroSke poslovanja z E-placili

Reklamacije Omogoca posiljanje reklamacije / poizvedbe pristojni
obmoéni enoti UJP.

IOP-obrazci Omogoc€a potrjevanje IOP obrazcev

Pooblastila OmogocCa poSilianje pooblastila za popravljanje ze
oddanih (a $e ne obdelanih) pladilnih nalogov

SDD soglasja Omogoca pregled danih SDD soglasij (v breme) in
moznost urejanja dodatnih parametrov (veljavnost od-
do, najvedji znesek obremenitve)

Migracija SDD Prikazuje seznam soglasij (v dobro), ki jih je UJP
avtomatsko prenesel v sistem (pretekla soglasja)

E-racuni Prejeti PrikaZe pregled vseh prejetih eRacunov. Omogocena
avtomatska priprava placilnega navodila.

Naroc€anje Prikaze pregled vseh izdajateliev na katere se je
prejemnik naroCil, z moznostjo naroanja na nove
eRacune ter statusom izdajatelja.

Moji prejemniki Izdajateljem prikazuje seznam prejemnikov njegovih
eRacunov

Uvoz Omogoca uvoz eRacunov

Vnos Omogoc€a ro¢ni vnos eRacunov

Izdani Omogoca posiljanje eRacunov ter prikaze pregled vseh
izdanih eRacunov

Nastavitve Podatki Omogoca prilagajanje nastavitev (gesla za vstop v

UJPnet, gesla za telefonski preklic uporabnika,
osebnega sporodila in vrstnega reda podraunov).

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014)
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Vloge(pravice Uporabniku omogoc&a izpolnjevanje vlog za dodelitev

UJPnet) oziroma odvzem pravic v UJPnet.

Vloge (E-racuni) Uporabniku omogoc&a izpolnjevanje vlog za dodelitev
oziroma odvzem pravic pri delu z eRacuni.

Menjava dig. | Uporabniku =~ omogoa  menjavo  kvalificiranega

potrdila digitalnega potrdila s katerim dostopa do UJPnet.

Dnevnik uporabe Prikazuje arhiv izvedenih akcij uporabnika v UJPnet.

V nadaljevanju so navedeni pogledi in funkcionalnosti UJPnet po posameznih pogledih.

3. VPOGLEDI

3.1. Pogled VPOGLEDI/ PROMET
Pogled Vpogledi (1. nivo), Promet (2. nivo) je osnovni pogled po prijavi v UJPnet. Omogoca

vpogled prometa na podracunih. Mozno je pregledovati meddnevni promet tekoCega dne in
promet preteklih dni (zgodovina). Bistvene funkcionalnosti prikazuje slika $t. 4.

Slika 4: Pregled osnovnih funkcionalnosti pogleda Vpogledi / Promet

3.1.1. Preklapljanje med podatki

Preklapljanje med podatki je omogoc€eno s pomocjo padajo€ih menijev (Dobro/Breme, Podatki
za racun) in datumske kontrole.

Smiselno je naslednje zaporedje izbiranja:
1. Padajo¢i meni Promet v: Dobro/Breme

Izbira se med prikazom Promet v DOBRO oziroma Promet v BREME. Ob vstopu v UJPnet se
kot osnovna nastavitev prikaze Promet v DOBRO.

2. Datumska kontrola - Izbran datum:
Omogoca nastavljanje datuma za vpogled v podatke tega datuma. Za posamezen podracun so
na voljo le tisti datumi, ko izpis vsebuje vsaj en zapis. Osnovna nastavitev je zadnji datum; Ce je
zadnji datum tekoc€i dan, se prikazuje meddnevni promet, v nasprotnem primeru je vpogled v
arhivske podatke.

3. Padajo¢i meni Podatki za racun:

OmogocCa izbiro podracunov, do katerih ima uporabnik pravico vpogleda. Vrstni red izpisa
podracunov lahko vsak uporabnik nastavi sam (glej poglavje nastavitve).
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Spisek raéunov: Pod padajoCim menijem se nahaja moznost Spisek, ki podracune iz
padajoCega menija prikaze v novem oknu v tabelari¢ni obliki (st. in naziv racuna). V seznamu so
vsi podracuni do katerih ima uporabnik pravico pogledovanja. S klikom na vrstico se izbrani
podracun prenese v padajo€i meni Podatki za racun.

3.1.2. Informativna pasica
Informativna pasice prikazuje bistvene podatke glede na izbrane kriterije. Ce ima uporabnik

pravico vpogleda na stanje EZR, se stanje za tekoéi dan prikaZze na zadnjem mestu
informativne vrstice (pod Stevilko izpiska).

3.1.3. Reklamacija in potrdilo o plaé€ilu, vrsta prejemnika

Uporabniki imajo na pogledu Vpogledi / Promet na nivoju posamezne

transakcije moznost sledecih akcij: j :
Potrdilo
Tip prometa Mozne akcije na placilni transakciji Porrdin
Promet V DOBRO Reklamacija -
Promet V BREME Reklamacija, Potrdilo (o pladilu) =0
Potrdile
S klikom na akcijo reklamacija se prenesejo podatki iz placilne transakcije .
v obrazec Reklamacija, ki se nahaja v zavihku Obrazci / Reklamacija. =
Oddaja reklamacije je opisana v poglavju 7.4. Reklamacije / Poizvedbe. Powdia
Tiskanje potrdil o izvedenem placilu je omo€eno za uspesno izvedene S

transakcije v BREME. Obrazec se s klikom na povezavo Potrdilo, pripravi v
obliki pdf datoteke. Mozna je priprava obrazca za vse podracune (v domadi in tuji valuti) in v treh
jezikih (slovensko, anglesko, italijansko).

Na pogledu v »BREME« se med drugim prikazuje tudi stolpec »Vrsta prejemnika«. V
navedenem stolpcu se od 19.5.2012 dalje nahajajo informacije o vrsti raCuna (zapis »FiziCna
oseba« oziroma »Pravna oseba, ¢e gre za slovenski racun), ki jo UJPnet zapiSe samodejno.

3.1.3.1 Izpis veé »Potrdil o izvrSevanju placila« hkrati

Poleg priprave pdf datoteke, ki vsebuje posamezno potrdilo o pladilu, je v pogledu »v BREME«
mogoce naenkrat pripraviti datoteko pdf, ki vsebuje ve¢ potrdil hkrati. Postopek je slede¢:

1. kliknite na povezavo »Potrdila o izvrSevanju placila. Povezava se nahaja pod izbiro
»Promet v dobro / Promet v breme; v glavi Prometa se odpre tekst z navodili za
pripravo potrdil, v tabeli transakcij pa dodatna kolona za oznacevanja transakcij

2. v prvi koloni izberite transakcije za katere Zelite, da se pripravijo potrdila; odkljukane
vrstice se obarvajo oranzno

3. v glavi Prometa kliknite na gumb »Pripravi potrdila«; po izbiri jezika potrdila se pripravi
pdf datoteka, ki vsebuje potrdila o izvrSenih transakcijah. Datoteko shranite na lokalni
disk.
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V primeru, da ne Zelite pripraviti potrdil, kliknite gumb »Zapri«.

3.1.4. Delo s tabelo podatkov

Tabela podatkov prikazuje zapise glede na izbrane kriterije. Pri tem je Referenca v DOBRO &
pomembno upostevati:

e da UJPnet vedno zapise vse zapise v tabelo, ta pa jin prikaZe na 41l

eni ali ve¢ straneh, 41 161Z8-7011008
e da je vsota, ki se pojavlja na koncu stolpca »znesek«, sestevek 41 16128-7010001
vseh zapisov (ti se lahko nahajajo na vec€ straneh!), 41 16128-7110005
e da je zapise v UJPnet mogoce sortirati in filtrirati, 41 16128-7010001
e da je vse zapise iz tabele mogocCe izvoziti in e

e da si je mogoce prikaz tabele, kar se ti¢e nabora prikazanih

L . . o v e 41 16128- 7010001
stolpcev in Stevila zapisov na stran, preurediti po lastni Zelji

41 16128-7110006

Prikaz zapisov na ve¢ straneh se | 1201487110006

prikaze v levem zgornjem Kkotu |41 4Xs0-7110005
tabele kadar Je stewlo zaplsov veCJe kot jih lahko prikaZe ena stran. V |41 4222&-7110006
primeru na levi sliki je v tabeli 63 zapisov, ki so se razporedili na Cetrti | 41 a72726-7110008
strani (po 20 zapisov na stran). Prehajanje med stranmi je mogoce s

klikom na ustrezno Stevilko strani ali pa na gumb naprej (pusCica naprej) oz. gumb nazaj
(puscica nazaj).

Opomba: Skupen znesek UJPnet izraCuna iz vseh zapisov v tabeli (v prejSnjem 44,08 «
primeru: 63 zapisov). Zapisuje se na koncu stolpca »znesek« na vsaki strani (na 1.500,00
vseh straneh je isti seStevek!).

Uporabniku je omogo€eno enostavno iskanje po zapisih v tabeli, in sicer:

- Sortiranje: Zapise v tabeli je mozZno sortirati padajoCe ali narad¢ajoce. S klikom na ime
stolpca se izbere stolpec po katerem naj bodo zapisi sortirani. Nacin sortiranja se oznaci s
klikom na pusc€ico, ki se izriSe ob imenu stolpca. Navzdol obrnjena pus€ica pomeni padajoce
zaporedje, navzgor obrnjena pa nara$c¢ajoce.

- Filtriranje: Na vrhu vsakega stolpca se nahajajo vnosna polja, ki omogoc€ajo filtriranje
zapisov (hitri filtri — kot npr. prikazan stolpec Referenca v DOBRO). Po vpisu iskalnega niza v
vnosno polje in pritisku Enter se izpiSejo vsi zapisi, ki ustrezajo iskalnemu nizu. Stolpcu, ki
doloca filter, se ime obarva oranzno.

Opomba: UJPnet filtrira zapise tako, da vrne iskalne nize ne glede na to, na katerem mestu v
preiskovani vsebini se nahajajo (primer: v vnosno polje stolpca Znesek se vpiSe 41. Vrnejo se
vsi zapisi, ki vsebujejo Stevilko 41 — na zaCetku, koncu ali v sredini).

Primer naprednejSega iskanja z uporabo hitreqa filtra:

IS€emo del besede besednega niza »placilo prispevkov« v stolpcu namen: %prispe
(UJPnet vrne vse zapise, ki vsebujejo niz prispe)

IS€emo del sklica niza » 1212009« v stolpcu sklic: %2009

(UJPnet vrne vse zapise, ki vsebujejo niz 2009)

Pri tem se je mogocCe posluzevati naprednega filtra, kjer lahko is¢emo skozi daljSe ¢asovno
obdobje.

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014) 15/ 84



Ce Zeli uporabnik prekiniti filtriranje, je potrebo izbrisati filter in pritisniti Enter. Zapise se najlazje
sortira po privzetem vrstnem redu s klikom na sortiranje po prvem stolpcu (#). 1zvoz podatkov
tabele je mogo€ prek gumbov, ki se nahajajo v zgornjem desnem kotu.

Ime gumba Funkcija

Natisni Omogoca tiskanje vseh izbranih zapisov: v primeru, da se v tabeli izpisuje
vec strani zapisov, se ob kliku Natisni pripravi nova stran z vsemi zapisi in
pogovorno okno za tiskanje.

MS Excel Omogoca izvoz in prikaz vseh izbranih zapisov v MS Excel.

TkDIS Omogoca izvoz vseh izbranih zapisov v datoteko TkDIS na lokalnem
racunalniku.

UJPnet omogoc€a spreminjanje zgleda tabele tako, da:
- lahko uporabnik spremeni nabor stolpcev, v katerih se mu prikazujejo zapisi,
- lahko spremeni (poviSa / zmanj$a) Stevilo zapisov na stran.

s

Slika 5: Dodajanje in odvzemanje stolpcev v tabeli
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41 99995~ sessss mmeioos =3 007 07:11:44
41 99995~ 7010001 Umik stolpca iz tabele - povlecite 7 207 07:11:44
49 62049755-06165-26 1107 ga ¥ nabor skritih stolpcey b 2007 O7:11:44
49 3784865806157 19 3784865806220 03.12.2007 07:11:44
49 73724777-06157-010107 19 73724777-06343 03.12.2007 07:11:44
49 £2049755-06734-261107 19 £2049755-06351 03.12.2007 07:11:44
41 53396-7110006 41 16128-7110006 03.12.2007 07:11:44
41 999967110005 41 501487110006 03.12.2007 07:11:44
41 999967110005 41 42750-7110005 03.12.2007 07:11:44
41 939967110005 41 427967110005 o Lpes N x
41 53596-7110006 41 42226- 7110006 '\
w

41 99996-7110006 e itens” ctol Y Datum valute B
poq 0 [}o-dajalnje skritega” stolpca- ol

povlecite ga med stolpce v tabeli ]
41 939967110005 0
41 99596~ 7110006 41 42250-7110006 (1] Smer transakcije
41 999967110005 41 477967110006 4l 10 za reklamacije 3
00 246-2006 00 2462006 0 -
41 999967141009 41 161287141009 0
41 939957011024 Zatetek urejanja | 161287011024 Mo -

| s
Izgled tabele] Uredi stolpce | Shrani | Ponastavi | Stevilo zapisov
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Moznosti zgleda tabele so sledece:

Ime

Funkcija

Uredi stolpce

Omogoca izbiro med razli¢nimi stolpci (slika 5). Posamezen stolpec se lahko:
e doda v tabelo iz izbora stolpcev, ki Se niso na voljo v tabeli. Tako
imenovane »skrite« stolpce« lahko uporabnik izbere in uvrsti v tabelo
(s klikom miSke »prime« stolpec in ga odnese v glavo tabele).
e izvzame iz tabele. Stolpec, ki je trenutno v tabeli, lahko uporabnik
povleCe v okno »skritih stolpcev«, s Cimer se ta ne bo vec prikazoval v

tabeli.
Shrani Shrani izbrane nastavitve. Nastavitve tabele so na voljo tudi ob naslednjih
prijavah.
Opomba: V primeru, da uporabnik ne izbere moznosti Shrani, se tabela pri
naslednjem prikazu oblikuje po prvotnih nastavitvah.
Ponastavi Omogoc€a ponastavljanje vseh nastavitev na prvotne.

Stevilo zapisov

Omogoca izbiro Stevila zapisov na stran (glej poglavje Nastavitve).

3.1.5. Delo z naprednim filtrom

V desnem kotu UJPnet (slika 4) se nahaja moznost Napredni filter. Deluje podobo kot filter na
tabeli, vendar omogoca iskanje za daljSe ¢asovno obdobje. Iskanje poteka prek vnosa iskanih
nizov v vnosna polja, samo iskanje se izvede z gumbom Filtriraj.

Opomba: Iskanje zadetkov je omejeno na najve¢ 5000 zapisov. S klikom na Nazaj na promet v
desnem kotu zgoraj (slika 6) UJPnet samodejno vrne iz naprednega filtra nazaj na Pogled

promet.
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Slika 6: Napredni filter

3.1.6. Vpogled v mnozi¢en promet

Ob izvedbi mnozi¢nega placila se na podracunu v vpogledu v promet v breme prikazejo tudi
mnozi¢ne transakcije (slika 7). Pri tem so v tabeli prometa nekateri podatki prikazani s konstanto
(npr. kot racun v dobro se vedno prikazuje raCun 011111111111111, Naziv je Mnozi¢no placilo,
ipd.). Navedeno transakcijo vidijo vsi uporabniki s pravico vpogleda na racun.

1| 011111111111111 | MNOZIENO PLACILO MNOZICNO PLACILO|  1.1.2012 LIUBLIANA O0DOBOBOBODDOBOBOBO0L | 00 1 £ Prikasi transakeije 1.1.2012

Slika 7: prikaz zapisa skupnega zneska mnoZzi¢ne transakcije v prometu

Vpogled v posamezne transakcije mnozZiCnega placila je v sistemu UJPnet vezan na pravico
(UJPnet uporabnik mora imeti na vilogi ob navedbi podracuna izbrano pravico GRPD: DA ).
Tako:
e uporabniki brez pravice »GRPD« na klik »prikazi transakcije« vidijo le glavo paketa (slika
8),
e uporabniki s pravico »GRPD« na klik »prikazi transkacije« vidijo tudi tranksacije.

Zaradi moznosti velikega Stevila transakcij v paketu se prikazuje le prvih 5000 transakcij. 1zvoz
podatkov v XML oziroma XLSX izvozi vse transakcije. MnoZi¢na placila je mogoce izvazati le v
novejSo obliko excel datotek (Excel 2007 in novejSi - konCnica xIsx), saj te nimajo ve¢ omejitve
Stevila vrstic v delovnem listu na 65.536 zapisov, pac€ pa je ta pove€an na 1.048.576 vrstic.
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Transakcije v tabeli je mogoce tudi filtrirati ter spreminjati prikaz stolpcev, spremembe prikaza pa
se upostevajo tudi pri izvozu podatkov.

MNOZIZNO PLACILO #1

Radun v breme: 12345012345678% Znesek: 744.608,45 €

Naziv v breme: TESTNI UPORABNIK Stevilo nalogow: 211

Datum: 05.05.2011
SEZNAM TRANSAKCII:
Opomba: Prikazuje se prvih 5000 transakdj.

Tzvoz v XLSX | Izvoz v XML
Izbersi [ odbodi stolpce *
012341234567690 Testni uporzbrik 1 plaéilo raduns 9,18 00 002224 £ |p3885-31231 Potrdilo. Reklamacija
023412345678901 e pladilo raduna 6,21| 00 ODDODST. 74185085 Potrdie Reklamacdija
034123456789012 Testi uporzbrik 3 plaéilo raduna 5,34/ 00 0000151 n.:ﬁm vnosa 16538 Potrdilb. Reklamacija
041234567890123 e placilo raduna 4,93 00 0000151 Il fmrrey — 5098 Potrdibo Reklamacija
012341234567691 Testi uporzbrik 5 plaéilo raduna 4,87 00 0040400 001892-31 Potrdilb. Reklamacija
D17341234567552 Testni uporzbrik 6 ‘pladiio raduna 120 00 000554 _ o7 Potrdio Reklamacija
012341234567693 Testni uporzbnik 7 plaéilo raduna 7,28 00 0000290 5 ~ [5007-0815 Potrdilb. Reklamacija
39,01
Izgled tabele: Uredistolpce | Shrani | Ponastavi | Stevio zapisov

Slika 8: Vpogled v mnozicno placilo

3.2. Pogled Vpogledi / Stanja

Pogled Vpogledi (1. nivo), Stanja (2. nivo) omogo€a pregledovanje arhiva stanj na posameznih
podracunih. Na voljo so sledecCe izbire:

- izbira podatkov za razlitne podracune (padajoci meni Podatki za racun)

- izvoz oziroma tisk vseh tabelari¢nih zapisov (gumba Natisni in MS Excel)

- pregledovanje podatkov po straneh tabele (izpis Stran X od Y v levem zgornjem robu
tabele)

- sortiranje in filtriranje podatkov
- pregled prometa za izbrani dan (klik na povezavo Transakcije — zadniji stolpec v tabeli)

3.3. Pogled Vpogledi / Stanja podracunov, Stanja EZR

Pogled Vpogledi (1. nivo), Podracuni (2. nivo) omogoc&a pregledovanje stanj na podracunih na
doloCen dan. Na voljo so sledece izbire:

- izbira zapisov za datume (datumska kontrola)

- izvoz oziroma tisk vseh tabelari¢nih zapisov (gumba Natisni in MS Excel)

- pregledovanje zapisov po straneh tabele (izpis Stran X od Y v levem zgornjem robu
tabele)

- sortiranje in filtriranje zapisov

V UJPnet je kot osnovni datum nastavljen tekoci/danasnji dan. Stanja, ki so prikazana na
teko€i/danasnji dan, so trenutna stanja na podracunih (tekom delovnega dne), na ostale dni pa
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stanja konec dneva. Uporabnikom se prikaZejo tisti podracuni, na katerih imajo pravico vpogleda
in/ali podpisa.

POSEBNOST za EZR uporabnike: Uporabnikom, ki imajo pravico vpogledovanja na
zakladniSkem racunu (tip xxxxx-7777xxxxxx), se lahko prek vloge dodeli tudi vpogled v EZR
stanja raéunov; ki je v UJPnet vidna v novem zavihku Vpogledi / Stanja EZR.

3.4. Pogled Promet / Delni vpogled

Pogled Vpogledi (1. nivo), Delni vpogled (2. nivo) omogoc€a pregledovanje prometa na delnih
izpisih na doloCen dan. Ker se prikazuje promet, so na voljo enake izbire kot pri pregledovanju
rednega prometa:

e padajoCa menija za izbiro delnega izpisa in prometa v dobro oziroma v breme,
datumska kontrola za izbiro datuma,
izvozi zapisov tabele v MS Excel in tiskanje le-teh,
hitro filtriranje in sortiranje zadetkov v tabeli (funkcionalnost tabele),
spreminjanje izbora in ostalih nastavitev stolpcev (funkcionalnost tabele) in
napredni filter z moznostjo iskanja za daljSe ¢asovno obdobje
(povezava napredni filter).

3.5. Pogled SDD

Pogled Vpogledi (1. nivo), SDD (2. nivo) omogoc¢a uporabniku UJPnet pregled nad vsemi
prejetimi in izdanimi SEPA direktnimi obremenitvami v breme oziroma v dobro njegovih
podracunov.

Pogled je vezan na pravice in dodatne pogoje, tako, da je viden uporabniku ce:
e ima ta pravico na raunu (vpogled, vnos ali podpis) in je na UJP sporocil vsaj 1
soglasje v breme racuna ali ¢e
e ima pravico poslovanja s SDD nalogi.

\% prvem primeru je uporat_)niku na voljo vpoglfe_d % rgéune EE— ™
za prejete SDD naloge (t.i. predhodna sporocila oziroma _—

sporoCila o nameravani bremenitvi), v drugem pa v = Raéun plaén| V dobro (Izdani SDD)

raune za izdane SDD naloge, preko katerih pri¢akuje rvbreme (Prejeti SDD) 1
PU priliv. " izben - -

V breme

Pravico za prikaz SDD sporocil, ki bodo na dan plagila bremenila raCun proracunskega
uporabnika, imajo torej vsi uporabniki s pravico dela na racunih, pri ¢emer je pogled
Vpogled/SDD prvi¢ viden, ko PU na UJP posreduje vsaj eno sklenjeno soglasje SDD (in je
vnesen v sistem). Soglasja v breme so vidna v meniju Obrazci / SDD soglasja.

Casovno so lahko nalogi SDD v breme raduna prejeti v skladu s pravili SDD poslovanja.
Uporabniki brez pravice podpisa lahko SDD naloge pregledujejo. Uporabniki s pravico podpisa
lahko na neizvrSen SDD nalog ugovarjajo (akcija Ugovor); ob tem morajo navesti razlog in
ugovor elektronsko podpisati.
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Ce se je SDD nalog Ze izvrsil, lahko zanj uporabnik s pravico podpisa zahteva povragilo (pogoj:
osnovna SDD shema). Pri akciji »Povracilo« je potrebno na SDD nalogu napisati razlog in
zahtevek elektronsko podpisati.

Ugovor in vradilo se izvedeta z enim elektronskim podpisom (kolektiven podpis ni potreben),
povratnica pa predstavlja dokazilo za narocilo izvedbe zahtevane akcije na SDD nalogu.

Statusi so vidni tgko v tabeli SDD nalogov kot tud! Status: POVRACILO IZVEDEND ob 15.04.2012 09:39:54
na nalogih samih; na nalogih je status, kot pri | Reklamacijska Stevilka transakcije: 12345678901234567330
drugih tipih nalogov, prikazan na koncu obrazca in | spreMEMEA NALOGA

lahko vsebuje Se druge informacije: Razlog: NEPRAVILEN RACUN
. . . .. Datum: 19,04.2012 07:44:02
- izvedeni SDD nalogi vsebujejo Znesek skupno (EUR): 101,50
reklamacijsko Stevilko - Obresti (EUR}: 1,50
- Provizija (ELR):

- v primeru dodatnih akcij so vidne Se dodatne | reklamaciiska stevilka - Povrailo: 95555393999955539399

informacije.
V dobro

Uporabniki, ki poslujejo s SDD nalogi (podpisana pogodba, odobrene pravice poslovanja SDD v
UJPnet), preko navedenega pogleda pregledujejo v obdelavo poslane naloge SDD. Uporabniki s
pravico podpisa (na SDD nalogu) imajo pred datumom izvrSitve dodatno moznost preklica SDD
naloga. Postopek in spremljanje reSevanja zahtevka (statusi) je enak kot pri ugovoru oz.
povracilu (akcije v breme).

3.6. Pogled Promet ACD

Pogled Promet (1. nivo), Promet ACD (2. nivo) omogoc¢a pregledovanje prometa, ki ga je
uporabnik izvajal s sledecimi plailnimi instrumenti:

- direktne obremenitve (DB),

- direktne odobritve (DO),

- posebne poloznice (PP) in

- posebna nakazila (PN).

Poleg teh tipov datotek se v osnovnem pregledu prikazujejo tudi odgovori bank v obliki
kontrolnih zapisov (KZ).

Osnovni pogled prikazuje datoteke, ki se nahajajo v zip datoteki. S klikom na preglej (v stolpcu
»Akcija«) se odpre pojavno okno (pop up) v katerem je mogocCe pregledati transakcije iz izbrane
datoteke.

Opomba: v UJPnet je trenutno izmed zgoraj nastetih placilnih inStrumentov omogoc¢eno le
poslovanje z direktnimi obremenitvami (DB).
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Slika 9: Osnovni pogled ACD prometa
Na osnovnem pogledu se prikazujejo sledeci stolpci:
Stolpec Opis
Tip Opisuje tip placilnega instrumenta, ki je v
datoteki. Mozne vrednosti so: DB, DO, PP in
PN.
Zip datoteka Prikazuje ime zip datoteke, v kateri se nahaja
ena ali ve€ datotek.
Ime datoteke Izpisano je ime datoteke v katerem se
nahajajo transakcije
St. transakcij Navedeno je Stevilo transakcij znotraj datoteke
Znesek Naveden je skupni znesek transakcij znotraj
datoteke
Datum vpisa Izpisan je datum in ura vpisa datoteke v bazo
UJPnet
Posiljatel] Naveden je posiljatelj. Mozni vrednosti sta:
Uporabnik ali UJP. V primeru, da je smer
Uporabnik, pomeni, da je datoteko v UJPnet
posredoval uporabnik, smer UJP pa pomeni,
da je datoteko posredoval UJP nazaj
uporabniku - bodisi s strani UJP oziroma s
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strani bank.

Opis Opis predstavlja vsebinsko pojasnilo datoteke

Status Statusi datotek uporabniku sporoc¢ajo

naslednje mozZnosti:

- Pregledan v UJP (pomeni, da je bila
datoteka v APO ACD-NPI uspesSno
pregledana in poslana na Zbirni center).

- Obdelan v UJP (UJP je pripravil in poslal
datoteko uporabniku).

- Brisan / Zavrnjen (zaradi logi¢nih ali
vsebinskih napak je UJP zavrnil datoteke
uporabniku).

Akcija Preglej oziroma Preglej / KZ — pregled
posamezne datoteke (transakcije, po bankah)
in kontrolnih zapisov, ki so uporabniku na voljo
v primeru transakcij tipa DO/DB.

V stolpcu »Akcija« se ob kliku na »Preglej« odpre novo okno z informacijami o transakcijah in po

bankah, kjer so navedeni:

- glava: zbirni podatki na nivoju datoteke

- transakcije: tip pogleda transakcije ponuja seznam transakcij v datoteki

- po bankah: prikazani so le podatki, katerim sledi tudi denarni tok. Stolpec 'Znesek' pri PP
predstavlja priCakovano nakazilo banke (za kritje plaanih PP) za uporabnika, pri PN
pricakovano nakazilo UJP s podracuna uporabnika za banke (za kritje izplacil PN), pri DO
pricakovano vracilo banke za uporabnika (vracilo krita za neuspele DO) in pri DB
pri¢akovano nakazilo banke za uporabnika (kritje placil DB)

- kontrolni zapisi: prikazani so kontrolni zapisi Zbirnega centra za transakcije tipa DB in DO.

Pladins promet UJPoet X o
PROMET ACD #43805
To: 00 Oznaka ACD: TESTNI UPORABNIK
Oototela:  124452435142521.00 St wansskay: 2
P 1000,00 Ootum: 12.01.2009 06:11
Poliptel  UP Status: Cbdelon
Opss: Odgerort bank na DO Stevika paketa: 132464868461631
Tip pogleda: -
9 Trsskce O Pobarkah Kz W) LBt LZedd
10 PAXETA o Datum Banka TRR Partija Referenca Znesck Valuta Status
132464868461631 32358 09.01.2009 TESTNA B: 0000000000 12312313 450,00 BR  pladio uspeino izvedeno - SPREMEMBA: odprt Yansakaid radn
132464868461631 29263 09.01.2009 TESTNA B: 0000000000 12312313 550,00 BLR  radun je 2prt
| 1000,00 | |
Tzghed tabele: Lred stokxe | Shrank | Porastat | Ssevio zapison
™
Done €& Local intranet | Protected Mode: Off R100% -

Slika 10: Podrobnosti paketa ACD

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014) 23/ 84




Za pregledovanije transakcij in bank je mogoc€e uporabiti sortiranje in filtriranje (funkcionalnost

tabele) ter izvoz in tiskanje podatkov.

Posebnosti:

- pregled po bankah je pri tipu prometa DO ali DB prazen; »pri€akovana nakazila bank« se
prikazujejo le pri tipih prometa PP in PN

- pri pregledu po transakcijah se iz nabora vseh moznih stolpcev doloCeni stolpci skrivajo
glede na tip transakcij (npr. pri PP in PN se ne prikazujejo: racun, namen, zap. st.
upnika ...). Skrivanje stolpcev je pogojeno z vsebino transakcije; »skrite stolpce« lahko
dodate na tabelo s klikom na akcijo »Uredi stolpce«, ki se nahaja pod tabelo.

Opozorilo: pogled v datoteke z DO, ki vsebujejo ve¢ kot 100.000 transakcij lahko traja ve¢ minut.

3.7. Cakalna vrsta v UJP

Cakalna vrsta v UJP prikazuje stanje plagilnih navodil, ki so Ze bila poslana na UJP, vendar $e
niso obdelana. Mozni statusi so:

- Sprejet v UJP,

- Caka na sredstva,

- V obdelavi.

Vsi nasteti statusi so odgovori iz zalednih sistemov UJP. Seznam placilnih navodil v €akalni vrsti
tekom delovnega dne se spreminja glede na poSiljanje placilnih navodil v sistem UJP in njihovo
obdelavo v UJP. Za spremljanje Cakalne vrste v UJP je potrebno brskljalnik osveZevati
(angleSko: Refresh oz. Reload).
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4. |ZPISKI

Pogled Izpiski omogoca prenos datotek uradnih izpiskov na osebni racunalnik uporabnika. Na
voljo so sledeci tipi izpiskov:
- izpisek prometa na podracunih v domagdi in tujih valutah (Pogled: Izpiski / Redni),
- izpisek prometa na podracunih v domagdi in tujih valutah z moznostjo pregleda
mnozi¢nih transakcij (Pogled: Izpiski / MnoZi¢ni),
- izpisek prometa na gotovinskem oziroma ni¢elnem ra¢unu (Pogled: Izpiski / Gotovinski),
- ACD Izpiski (podatki posebne poloznice, posebne nakaznice, kontrolni
zapisi — KZ, ki ga pripravi Zbirni center oziroma UJP in odgovori bank na
pakete direktne odobritve oziroma direktne obremenitve) (OPOMBA: zaradi zgodovine
so navedeni tudi ukinjene ACD storitve),
- Delni izpis (Pogled: Izpiski / Delni),
- EZR izpis,
- Porocila B,
- PDP izpisi in
- PCP izpisi.

Uporabnik vidi vse tiste tipe izpiskov, do katerih ima pravico vpogleda.

Vnos pladinih navodil Uvoz datotek
Porodila B
Izbor posameznega racuna _ Pokaii izpiske za vse podracune na dan -
e
Podatki za racun: | 011000123456785 - TESTHI UPORABNIK |T|| ]EUR |T|| TIP POGLEDA: ¢
Spisek Podatki se nahajajo na ve straneh tabele © Racun ) patum
P
il e [ 2.4 5 & E [>] Prenos izpiska | ks, ZBEXML |
ISOXML izpisek
30.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Dasoteks pre 3 14.01.2014
27 29.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Damoteka prenesens 09.09.2013 Pragls
26 28.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Prenasi datoteko Preglej
225 27.11.2007 [™] Tisk/arhiviraniz zpiska [™] Prenesi datoteko Preglsj
224 26.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [] Datoteka prenesena 18,06.2013. Preglej
3 23.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Prenssi datoteko Pragls
212 22.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Prenesi datotebo Preglej
vl 21.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Prenssi datoteko Pragls
220 20.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Datoteka prenesena 17.06.2013. Preglej
219 19.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Damoteka prenesena 17,06.2013 Pragls
218 16.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Prenssi datoteko Preglej
217 15.11.3007 [™] Tisk{arhiviranje zpiska [™] Prenesi datoteko Dreglej
216 14.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Prenssi datoteko Preglej
215 13.11:2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Prenssi datoteko Pragls
14 12.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Prenssi datoteko Preglej
213 09.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Damoteka prenesena 17,06.2013 Pragls
212 08.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Prenssi datoteko Preglej
211 07.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Prenssi datoteko Pragls
210 06.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje izpiska [™] Datoteka prenesena 17.06.2013. Preglej
209 05.11.2007 [™] Tisk/arhiviranje Zpiska [™] Prenssi datoteko Pregls
Stanlod7(i27zmpEor) [ 2 3 4 5§ 2

m | majdenar 7

Slika 11: Pregled izpiskov

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014)

25/ 84



Uporabnik lahko izbira med izpiski razlicnih raCunov s klikom na padajo¢i meni Podatki za
racun. Izpis vseh racunov, ki so uporabniku na voljo, in iskanje po njih je dosegljivo s klikom na
povezavo Spisek.

Omogocena sta dva nacina pregledovanja izpiskov v tabeli (tipi pogledov):
- privzet pogled ratun omogofa pregledovanje zgodovine izpiskov za posamezen
podracun (oziroma oznako delnega izpisa). TakSen primer je viden na sliki 11.
- pogled datum prikaze seznam izpiskov vseh racunov (oziroma oznak delnih izpiskov) na
dolocen datum.

Posamezne izpiske je mozno prenesti na lokalni racunalnik s klikom na Prenesi datoteko
(stolpec ISOXML izpisek) oziroma s klikom na Tisk/arhiviranje izpiska (stolpec PDF izpisek).

Na voljo so sledeci prenosi:

- prenos uradnega izpiska v obliki datoteke s koncnico .pdf (stolpec PDF izpisek); s klikom
na »Tisk/arhiviranje izpiska« UJPnet pripravi datoteko in uporabniku ponudi moznost
odpiranja datoteke oziroma shranjevanja datoteke na lokalni disk in

- prenos ISOXML izpiska v obliki XML datoteke (stolpec ISOXML izpisek); s klikom na
»Prenesi datoteko« UJPnet pripravi datoteko in uporabniku ponudi moznost odpiranja
datoteke oziroma shranjevanja datoteke na lokalni disk.

- s klikom na akcijo Preglej v stolpcu Ostalo, se uporabniku v modalnem oknu prikazejo
moznosti prenosa izpiskov v preteklih formatih: tkdis, tkizp in ZBSXML

Opomba: za pregledovanje PDF datotek mora imeti uporabnik na svojem osebnem racunalniku
namesceno ustrezno programsko opremo. Predlagamo, da se namesti brezplacni Adobe
Acrobat Reader, ki je dostopen na spletni strani www.adobe.com.

Pri prena8anju tekstualnih in kompresiranih datotek (.tkizp, .tkdis, xml,, zip) sta mozZna dva
statusa posameznega zapisa:

Status Pomen

Prenesi datoteko Zapis Se ni bil prenesen.

Datoteka prenesena dd.mm.yyyy | Zapis je bil prenesen na dan, ki je izpisan ob statusu.

Pomembno: UJPnet belezi vse prenose, ki se zgodijjov I prenesena 25112008 | [M] Tisk/arhiviranje izpiska
okviru posameznega podracuna. Tako imajo lahko ™M i datoteko [™] Tiskfarhiviranje izpiska

izpiski status »Prenesen« Se preden je uporabnik o tevilo vseh prenosow: 1, zadnji prenesel: Testni
prenesel datoteko, saj jo je prenesel drug uporabnik s m]pd Uporabnik

pravico na istem podracunu. Med uporabnike, ki
opravljajo prenos, se Stejejo tudi B2B uporabniki.

Posebnost: Uporabnikom brez pravice za delo z mnoZi¢nimi plagili se v izpiskih prikazujejo le-te
samo v skupnem znesku.

Tehni¢ne posebnosti:

a.) XML izpiski so pripravljeni v kodnem zapisu UTF 8. Tekstovne datoteke (tkdis, tkizp) so
pripravljene v kodni tabeli CP:1250.

b.) Imena datotek v UJPnet so oblikovana tako, da uporabnik lahko na isto mesto (mapo) v
racunalniku prenese vec izpiskov.
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ISOXML.:
PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL_CAMT.xmi
Datoteka za tisk:
PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL.pdf

Ostalo:
PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL izpisek.xml
PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL_TKDIS.txt
PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL_TKIZP.txt

Legenda:

PPPPPPPPPPPPPPP = Stevilka podracuna

DDMMLL = datum, mesec in leto izpiska

VVV = 8ifra valute

CAMT = tip izpiska ISOXML

Izpisek = tip izpiska ZBSXML

TKDIS = oznacuje datoteko z informacijami o prometu
TKIZP = oznacuje datoteko z informacijami o stanju

c.) Vse izpiske je mogode prenasati veckrat. Ce je bila datoteka Ze prenesena, je v seznamu
datotek z izpiski viden datum zadnjega prenosa oziroma prevzema datoteke.

Opomba: transakcije na rednih PDF izpiskih so od 19.5.2012 dalje opremljene s podatkom o
»Vrsti prejemnika« (podatek »Pravna oseba« oziroma »FiziCna oseba«, Ce gre za slovenski
racun).

4.1. Izpiski mnoziénih placil

Uporabniki s pravico dela z mnozi¢nimi placili (to so tisti uporabniki, ki so na vlogi ob navedbi
podraduna izbrano pravico GRPD: DA) imajo, poleg prevzema izpiskov iz prejSnje tocke
(Zavihek »Redni«), moznost prevzema tudi izpiskov z navedenimi vsemi transakcijami, kar
pomeni tako posamezne dnevne transakcije kot tudi vse transakcije, izvedene v breme
njegovega podracuna kot mnozi¢ne. Mozni obliki prenosa izpiskov sta pdf in xml, opciji pa sta
oznaceni kot (SNGL + GRPD).

Poleg izvoza izpiskov so na voljo tudi izpisi le mnozi¢nih transakcij v oblikah datotek: PDF,
ISOXML in XLSX (MS Excel 2007 ali kasnejsi). Te opcije so oznacene kot (GRPD). Opomba: ¢e
na posamezen dan mnozi¢nih transakcij ni, se na klik (namesto prenosa datoteke) izpise
opomba.
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MNOZICNI IZPISKI

Podatizaraun: | 12345-0123456783 TESTNI UPORABNI v | (ER v | TIP POGLEDA:
Spisek

Swantod7(1mpsov) U1 20 % & 5 § 2 [2)
Stevilka izpiska  Datum PDF izpizek (SHGL + GRPD) PDF izpis (GRPD) 28BS izpis (GRPD)

i j R0IE2007 — 1ZPIS), NEJO L MN PARE
227 29.11.2007 BT I 2B e SIS »mfm [ 151D T00AKA PrEnesena 13,12.20 . =] Pranes: catonekio
26 | 28.12.2007 | [¥] Takiarhiviranje zpisa [¥] Pranest datoteko | [™] Takiarhivianje zpsa | [¥] Datoseka pranasana 15.12.2011 | (%] Prensi datoteko
a2 27.11.2007 | [¥] Te/achivianse zpisa Pessidaskoc | [%] Teiarhivkane cpsa | [¥] Datoteka prenesena 12.122011 | [¥] Pranesidavoveko.
2 | 2611.2007 | (%) Taarbivane apsa (%] Presesi datoteko. | [ Tsiachivicanie zpsa | [¥] Dacoceka prenasena 13,12.2011 (%) Prenesi datoreko

Slika 12: Mnoziéni izpiski

Oblike zapisa datotek so:

PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL_VSE.pdf (ali xml): izpisek vseh transakgij
PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL_GRPD.pdf (ali xml ali xlsx): izvozi mnoZi¢nih plagil

4.2. Prenos ostalih tipov izpiskov

4.2.1. Gotovinski izpiski

Gotovinski izpiski so na voljo naslednji delovni dan za pretekli dan. Oblike zapisov za prenos so
GOT_PPPPPPPPPPPPPPP-LLLLMMDD, konénice pa _CAMT.xml in .pdf ter ukinjeni formati:
_TKDIS.txt, _TKIZP.txt.

4.2.2. ACD izpiski

ACD izpiski (posebna poloznica in posebna nakaznica) so na voljo zaradi arhiva.

4.2.3. Delni izpiski

Delni izpiski so na voljo naslednji delovni dan za pretekli dan. Oblika izpiska je
DD_BBBBB_LLLLMMDD, konénice pa _CAMT_Delnilzpis.xml in pdf ter ukinjeni formati:
_TKDIS.txt, _TKIZP.txt, _Delnilzpis.xml.

4.2.4. EZR izpis

EZR izpisi so na voljo nasledniji delovni dan za pretekli dan. Oblika izpiska je izp_ EZR _PPPPP
_DDMMLL, konénica pa pdf (PPPPP — Stevilka zakladniSkega racuna). Mozen je tudi izvoz v

excel.
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4.2.5. Porocdila B

Porocila B so na voljo mesecno za pretekle mesece. Oblika izpiska je izp_porocilo_BX, koncnica
pa .pdf (X pomeni Stevilko porocila). MoZen je tudi izvoz v excel.

4.2.6. PDP

PDP porocila so na voljo dnevno v obliki:
PDP_PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL.xmI (xml oblika)
PDP_PPPPPPPPPPPPPPPVVV_DDMMLL.xIsx (MS Excel 2007 ali viSje).

Funkcionalnosti pri prevzemu so opisane pri predhodnih prevzemih izpiskov.

4.2.7. Izpisi Terjatev / Obveznosti JFP

V zavihku »Terjatev/obveznosti JFP« so uporabnikom na voljo periodi¢na (kvartarna) porocila
nadzornikov o stanjih terjatev JFP (javnofinanénih prihodkov) do zavezancev oziroma
obveznosti za vracilo napacno ali preve¢ placanih JFP. Porocila vsebujejo stanja in spremembe
na posameznih kontih (sumarna stanja) na za¢etku in na koncu poro¢anega obdobja. Pravico
pregleda in prevzema izpisov dodeli ustreznim uporabnikom UJPnet avtomati€¢no in je ni
mogoc&e dodajati oziroma odvzemati preko vioge. Uporabniki imajo lahko pravico do prevzema
izpisov za enega ali ve€ prejemnikov.

Izpis vsebuje terjatve in obveznosti, ki so jih v posameznem obdobju preko UJPnet porocali
nadzorniki. Na voljo so po 5. dnevu drugega meseca, ki sledi poro€anemu kvartalu. (npr. po 5.
maju za obdobje 1.1. — 31.3, po 5. avgustu za obdobje 1.4. — 30.6., itd.).

Izpisi so na voljo v obliki:
SIFPU_YYYYP_terjatve_obveznosti_izpisek.xml (xml oblika)
SIFPU_YYYYP_terjatve_obveznosti_izpisek.xIst (MS Excel 2007 ali viSje)

SIFPU = Sifra proracunskega uporabnika
YYYYP = leto in kvartal poro¢anja
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5. VNOS PLACILNIH NAVODIL

OPOMBA: s 1.1.2012 je ukinjen ro¢ni vnos BNO2 navodil. Partnerje na BNO2, ki ste jih za
namene hitrega vnosa shranjevali v UJPnet, lahko prenesete na UPN obrazec s
funkcionalnostjo »Prenos BNO2 partnerjev«. Obrazec BNO2 je Se v uporabi pri uvozu tkdis
datotek.

5.1. Izpolnjevanje univerzalnega plac¢ilnega naloga UPN

Obrazec UPN, ki se je uvedel s 1. 11. 2010, je namenjen poenotenju razlinih transakcij in v
enem zdruzuje tri obrazce (posebno poloznico, BNO2 in TPNQO70), ki jih po¢asi nadomesca. Z
njim je mogoCe opraviti transakcije v Sloveniji in ¢ezmejno — v valuthem obmodju evra. Po
vsebini gre za okrnjen Evropski nalog.

VNOS UPN NALOGA

|— izberi raéun - | Datum pladila: | | ‘ Vnesi UPN nalog |
Spisek
Racun placnika Racun prejemnika Vrsta prejemnika Maziv prejemnika MNamen Datum placila Status Akcija
[] | ss8861 | 013300100016133 EUR.| SISE0S0000S08561081 EUR | Pravna cssha mojdenar it do.o. | pladilo po pogodbi 10,00 €| 03.12.2011 7 opazorilom| Uredi Brigi
[[] | 290342 011006300109572 EUR | SIS060000908551081 EUR| Pravna cseba mojdenar it doo, | pladilo po pogodbi 20,00 €| 11.04.2012 Brez napsk | Uredi Brifi
D 550351 | 011006300105572 EUR| SIS5020102755214055 EUR | Fiziéna os=ba marko prejemnik pladilo fizitni osebi 100,00 €| 18.04.2012 Brez napak | Uredi Bridi
l:‘ 90353 | 011006300109572 EUR | SISE020102755214059 EUR | Fiziina oseba dobavitelj pladilo raduna 20.000,00 €| 18.04.2012 Brez napak | Uredi Brifi
20.130.-02

‘Opomba: Za ustvarjanje paketa je potrebno filtrirati podatke in nato v tabeli s kljukico zbrati naloge. Podpisati je mogode pakete s statusoma: "Brez napak” in "Z opozorilom™.
UPN s tekodim datumom pladila se posredujejo prek UIPnet za domada platila do 14. ure, za & jna pladila, ki zpolnjujejo pogoje SEPA do 14. ure ter za Cezmejna plaila, ki
ne zpoinjujejo pogojev SEPA (znesek nad 50.000 EUR, nujen nalog, BIC koda banke, ki ni vkljudena v SEPA) do 12. ure.

Cas na strezniku: 15:13

| Ustvari nov paket iz oznacenih UPN nalogov ‘ Prenos BNO2 partnerjev  Moji partnerji

Slika 13: Vnos placilnih navodil UPN — tabela vnesenih placilnih navodil

Pogled Vnos placilnih navodil (1. meni), UPN (2. meni) prikazuje sledeCe elemente:

- izbira racuna; uporabniku so na voljo ra¢uni glede na njegove pravice.

- valutni filter; valuta na placilnem navodilu UPN je vedno EUR

- datumski filter; Ce je ta nastavljen, bodo vsi novi nalogi imeli predizpolnjen ta datum

- gumb Vnesi UPN nalog; vnos je mogoc le, Ce je predhodno izbran raun (v breme)

- tabela vnesenih UPN; ¢e v padajoCem meniju ni izbranega racuna, se prikazejo vsa
vnesena placilna navodila UPN, drugace pa le tisti, ki pripadajo izbranemu racunu

- gumb »Ustvari nov paket iz ozna¢enih UPN nalogov«

- povezava Moji partnerji; pregled seznama o shranjenih partnerjih

- Prenos BNO2 partnerjev; moznost prenosa obstojecih partnerjev iz BNO2 na UPN

Za uspesdno izpolnjevanje placilnega navodila UPN je pomembno:
- da na pogledu Vnos placilnih navodil / UPN pred klikom na gumb »Vnesi UPN nalog,
uporabnik izbere raun; ta predstavlja podatke nalogodajalca, ki jih na placilnem navodilu
UPN tekom izpolnjevanja ni mogoce vec¢ popravljati,
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- da na pla€ilnem navodilu UPN izpolnite obvezne podatke; obvezni podatki se izpiSejo na
praznem obrazcu pri kliku na gumb »Preveri obrazec,
- da na placilnem navodilu UPN ni napak; obrazca z napakami ni mogoce shraniti.

- univerzalni placilni nalog

IBAN
|S156012340123456789

Referanca

|
2 [s ][ss ]| |
|

Naziv / Ima : Naslov
2 [TESTNI UPORABNIK | [ULICA1

Kn
ﬁajoo LJUBLJANA |

Koda namena Namen / Rok phﬂn

Icwm -Pladio b ‘ [Platilo LP

Znesek Datum pladia BIC banke prejemnika
EUR 4000 |s.0.200 [v] @)

IBAN

|s:55011005000000312 IO

Referenca

E’ 1234567890123 | _1}

Naziv / lme Naslov
|E='ES | EZAéKA CESTA SKlic DOBRO: Dolzina 1-tega sklopa v sklicu za model

01 je prevelika. Dovoljena 12, dejanska 13!

PREJEMNIK

Kraj
|1_0‘oo LJUBLJANA |

2

| Réef Kicaj - napaka (obvezno popravis), rumen kot - opozari, moder kica; - iformacia. 2a pregled se z mko postavte na ikono. |

Slika 14: UPN nalog

Ko je obrazec izpolnjen, se na gumb »Preveri podatke« izvrsijo kontrole. Odgovori UJPnet so
lahko treh vrst:
- napaka (rdec klicaj); obvezno popraviti vnos
- opozorilo (rumen trikotnik); vnos ni popolnoma skladen s kontrolami, vendar je mogoce
placilno navodilo vseeno poslati na UJP.
- informacija (plavi klicaj): dodatna informacija.

Vrsto napake je mogoc&e pogledati tako, da se uporabnik z midko postavi na ikono.

Izpolnjevanje plac€ilnega navodila UPN ima dva koraka:

Korak Mozne akcije

1. Izpolnjevanje obrazca Preveri podatke, Zapri

2. Predogled obrazca Potrdi nalog, Potrdi in kopiraj, Popravi podatke, Dodaj
partnerja, Zapri
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Funkcija »Dodaj partnerja« se pojavi v drugem koraku, ko so vpisani vsi podatki naloga. Podatki
o prejemniku (IBAN, Naziv, Ulica, Kraj) se preverjajo z registrom transakcijskih racunov.

Opomba: Ob ro¢nem vnosu slovenskega racuna pravne osebe v polje »IBAN prejemnika« se
na obrazcu samodejno napolnijo podatki o nazivu, naslovu in kraju ter se osivijo (popravljanje ni
mogoce). Ce je uporabnik vnesel te podatke sam, se ob akciji »Preveri podatke« ob zgornjem
pogoju (sistem prepozna slovenski raCun pravne osebe) naziv, naslov in kraj prepisejo in osivijo
(njihovo popravljanje ni mogoce).

Na UJPnet je omogoc&en ro¢ni vnos naloga, uvoza UPN nalogov pa ni oziroma se uporablja uvoz
Evropskih nalogov.

Posebnosti:
e Za pripravo naloga za nakazilo znotraj Slovenije niso obvezni sledeci podatki:
referenca v breme, referenca v dobro, BIC koda banke.
¢ Slovenske racune je potrebno vpisovati v IBAN strukturi, kar pomeni, da se pred
racun doda niz »SI56«. Za slovenske reference (v dobro oziroma v breme) je
potrebno v prvi kvadrat vpisati niz »Sl«.
¢ Dovoljena tipa referenc sta Sl in RF
e Obstajata dva nacina predizpolnjevanja podatov:
i. funkcionalnost »Moiji partnerji« in
ii. V primeru, da se v prejemnikov IBAN vpiSe slovenski racun se ob kliku na
katerokoli drugo polje na obrazcu samodejno izpolnijo podatki o
prejemniku (Naziv, Naslov, Kraj)
e V treh primerih mora uporabnik na nalog dopisati eno ali dve dodatni informaciji
(Sifra osnove, mati¢na Stevilka):
i. Ce je nalog nujen in se placuje v tujino,
ii. Ce je znesek na nalogu nad 50.000 EUR in se placuje v tujino oziroma
iii. v primeru, ko BIC koda banke ni v SEPA obmodju.

Opomba: v tabelo placilnih nalogov se podatek o vrsti prejemnika (racun pravne oziroma fizicne
osebe) zapiSe samodejno.

5.2. Priprava paketa iz pla€ilnih navodil UPN

Izpolnjena placilna navodila UPN se zapisujejo v tabelo vnesenih placilnih navodil UPN (slika
14). Za posiljanje enega ali ve€ placilnih navodil na UJP je potrebno pripraviti paket.

Postopek je sledec:

- Uporabnik izbere racun in datum placila; ekran po osvezitvi prikaze le placilna navodila,
katerih nalogodajalec je enak izbranemu podradunu in katerih placilna navodila imajo
enak datum pladila.

- S klikom na kvadratek pred placilnim navodilom uporabnik oznaci plagilna navodila, iz
katerih se pripravi paket; v primeru, ko uporabnik Zeli oznaciti vsa placilna navodila
hkrati, klikne na kvadrat v naslovu tabele.

- S klikom na gumb »Ustvari nov paket iz oznacenih nalogov«; se v primeru, da na nivoju
paketa ni napak, pripravi paket in program uporabnika samodejno prestavi na zavihek
Podpisovanje; uporabnik lahko paket podpise ¢e ima poleg pravice vnosa tudi pravico
podpisa. Postopek podpisovanja je opisan v poglavju Podpisovanije.
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Na nivoju paketa sta mozZni dve vrsti napake, in sicer vsa pladilna navodila v paketu
nimajo enakega datuma placila ali pa paket vsebuje tako nujna kot tudi navadna placilna
navodila. Ce se izpide napaka, je potrebno datum plagila oziroma oznako nujnost na
placilnih navodilih, ki tvorijo paket, poenotiti.

5.3. Moji partnerji

Funkcionalnost Moji partnerji omogoc¢a shranjevanje vseh podatkov pravilno izpolnjenega naloga
UPN za naknadno hitro uporabo. Omogocene so tri funkcije:

dodajanje partnerja; partnerja oz. priljubljeni nalog je mogoce dodati v drugem koraku
izpolnjevanja placilnega navodila UPN s klikom na povezavo Dodaj partnerija.

samodejno izpolnjevanje; shranjene partnerje lahko uporabnik izbere s klikom na
povezavo Moji partnerji v prvem koraku izpolnjevanja placilnega navodila UPN. Odpre se
padajoCi meni shranjenih partnerjev, s Cimer se po kliku na izbranega partnerja napolnijo
podatki o njegovem nazivu, ulici, kraju, Stevilki raCuna, referenci in namenu . Omogoceno
je tudi hitro tekstualno iskanje: ob kliku na opcijo »- izberi partnerja -« lahko tega poiscCete
z vnosom prvih &rk (npr. vnos: »AJ«, zadetek »AJPES (TRR: 011006000000314)«)
pregled, urejanje in brisanje partnerjev; pregled vseh partnerjev je dosegljiv na zavihku
Vnos placilnih navodil / UPN s klikom na povezavo »Moji partnerji«. V tem seznamu je
partnerje mogoce pregledovati, urejati in brisati.

Za vse uporabnike, ki so shranjevali partnerje na BN02,

je omogocen prenos le-teh na UPN obrazec. Povezava

Prenos Bn2 partnerjev Moji partnerji

»Prenos Bn 02 partnerjev« se uporabniku prikaZe na zavihku Vnos placilnih navodil / UPN
takrat, ko obstaja vsaj en partner za prenos. S klikom na povezavo se odpre pojavno okno z
neprenesenimi partnerji. Te je potrebno oznaditi (klik na kvadrat pred nazivom partnerja), nato
se jih s klikom na gumb »Prenesi izbrane BNO2 partnerje« prenese med UPN partnerje.

Za oznaditev vseh partnerjev je potrebno klikniti na kvadrat v naslovni vrstici tabele.

PRENOS BNO2 PARTNERJEV

Opomba: oznatite partnerje, ki jih Zeite uporabljati tudi na UPN cziroma Evropskem nalogu, Ce Zelite prenesti vse e neprenesene partnerje, kﬂaﬂekvﬂivmwﬁnpﬂegam(lwodom
PARTNER), za prenos posameznega partnerja pa oznadite kvadrat pri ustreznem partnerju. Po kiiku na gumb »Prenssi oznacene BNO2 partnerje«, se izvede prencs.

| Prenesi zbrane _BNOZ partneqe I

[ TESTNI UPORABNIK (referenca za takse) TESTNI UPORABNIK foooonom&mm‘ 00123 00 55555 nakup papirja
I:ODEJTE 1 (referenca splosna) | P;TJE 1 ‘mmmm 00 7965-745 00 123456 pisamiSki material
i ‘ TESTNO PODJETJE (referenca za takse) TESTNO PODJETJE oomm12345m1 00 96301 00 777480 pisala in sponke

0 i PARTNERSKO PODJETJE (referenca sploina) i PARTNERSKO PODJETJE “oeonnmzmc‘izz: 12 89584002 00 12345 svetovanje

Slika 15: Prenos partnerjev iz BNO2 na partnerje UPN / Evropski nalog
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5.4. Evropski nalog

OPOMBA: s 20.4.2013 je ukinjen roCni vnos Evropskega naloga po standardu ZBSXML.
Nadomes$¢&a ga ISO Evropski nalog.

Obrazec Evropski nalog je namenjen izvajanju podobnih placil kot UPN obrazec (transakcije v
Sloveniji in ¢ezmejno — v valutnem obmocju), pripravljen pa je zaradi prilagoditve 1SO strukturi
»Pain 001.001.03« (omogocen je tudi uvoz paketa nalogov).

Pogled Vnos placilnih navodil (1. nivo), Evropski nalog (2. nivo) prikazuje sledeCe elemente:
- filter izbira racuna; uporabniku so na voljo le evrski racuni glede na njegove pravice
- datumski filter; nastavlja datum placila za novo kreiran Evropski nalog
- gumb Vnesi Evropski nalog; vnos je mogo¢ le, ¢e so predhodno izbrani zgoraj nasteti filtri
- tabela vnesenih Evropskih nalogov; Ce filtri niso nastavljeni, se prikazejo vsi vneseni
placilni nalogi
- gumb »Ustvari nov paket iz oznacenih ISO Evropskih nalogov«

Za uspesno izpolnjevanje Evropskega naloga je pomembno:

- da na pogledu Vnos placilnih navodil / Evropski nalog pred klikom na gumb »Vnesi
Evropski nalog« uporabnik nastavi filtre raéun in datum placila; ti podatki se prenesejo v
nov Evropski nalog,

- da na Evropskem nalogu izpolnite obvezne podatke; obvezni podatki se izpiSejo na
praznem obrazcu pri kliku na gumb »Preveri podatke«

- da na Evropskem nalogu ni napak; obrazca z napakami ni mogoce shraniti

Na sliki 16 je prikazan obrazec Evropskega naloga.

Ko je obrazec izpolnjen, se na gumb »Preveri podatke« izvrSijo kontrole. Odgovori UJPnet so
lahko treh vrst:
- napaka (rde€ klicaj); obvezno popraviti vnos
- opozorilo (rumen trikotnik); vnos ni popolnoma skladen s kontrolami, vendar je mogoce
placilno navodilo vseeno poslati na UJP.
- informacija (plavi klicaj): dodatna informacija.

Opis napake je mogoce pogledati tako, da se uporabnik z miSko postavi na ikono.

Izpolnjevanje Evropskega naloga se izvaja v dveh korakih:

Korak Mozne akcije

1. Izpolnjevanje obrazca Preveri podatke, Zapri

2. Predogled obrazca Potrdi nalog, Potrdi in kopiraj za seznam, Popravi
podatke, Dodaj partnerja, Zapri

Funkcije gumbov so sledece:
- Preveri podatke — preverja pravilnost vnosov
- Potrdi nalog — omogoca dokon¢anje izpolnjevanja naloga, ko je ta brez napak
- Potrdi in kopiraj nalog— potrdi nalog in ustvari nov nalog s predizpolnjenimi podatki, razen
zneskom placila
- Popravi podatke — odklene nalog brez logi¢nih napak za urejanje
- Zapri — zapre obrazec
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Evropski nalog P—— u

PLACNIK Mujno:

Radun: |S156011000009995957 | BIC banke: [BSLISIZX i

Naziv: [TESTNI PRORACUNSKI UPORABNIK
Naslov: [TESTNA CESTA 1
Podta in kraj: | 1000 LJUBLJANA

referenca:[s1 ][ ]| l

PREJEMNIK
Znesek: Datum pladila: Koda namena:

| | e [paoz ] [-cben- ]
Raéun: | BiChanke: [ |

Naziv: |
Naslov: |
Pmr.lm:|
Mmu:lgll:” ] [Mu‘u

| Preveri podatke | | Mastran 2 |

DODATNI PODATKI

| | |

K3 { |

Kategorija namena: Sifra osnove:

e o= 2
DODATHE IDENTIFIKACIIE

Platnik Prejemnik

o g [ g
Konéni dolZnik Kontni prejemnik

Raziv: Hazhe:

[ gbes - [ &
| Preveri podatke | | Nastran1 |

Slika 16: Prva in druga stran Evropskega naloga

Opomba: Ob ro€nem vnosu slovenskega racuna pravne osebe v polije »Racun« se na obrazcu
samodejno napolnijo podatki o nazivu, naslovu in kraju ter se osivijo (popravljanje ni mogoce).
Ce je uporabnik vnesel te podatke sam, se ob akciji »Preveri podatke« ob zgornjem pogoju
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(sistem prepozna slovenski racun pravne osebe) naziv, naslov in kraj prepisSejo in osivijo (njihovo
popravljanje ni mogoce).

Tehni¢ne posebnosti pri vnosu podatkov v Evropski nalog so:

- obrazec Evropski nalog se odpira v novem pojavnem oknu. Kadar se obrazec pri kliku na
»Evropski nalog« ne odpre, na ekranu preverite, ali imate odprto 3e kaksSno okno
brkljalnika.

- Obrazec je razdeljen na dve strani. Prehodi med stranema so mozni preko gumbov »Na
stran 1« oz. »Na stran 2«.

- med posameznimi polji se je mogoce premikati s klikom na tipko »tabulator«, ki se
nahaja levo od tipke Q; navedeno premikanje med polji velja tudi za ostale obrazce na
UJPnet oziroma tudi drugje na spletnih straneh.

- kadar je pri padajo€em meniju oznacena celotna vsebina polja (npr. pri »Kodi namena«
je oznacena celotna vrednost »—izberi-«), deluje hitri filter (npr. vtipkamo »COST« in
pojavi se izbira » COST - Placilo stroskov «). Navedeno velja za vse padajoCe menije.

Na Evropskem nalogu je mogoc&e uporabljati funkcionalnost Moji partnerji: pri tem se, ¢e ima
uporabnik shranjenega kakSnega partnerja, na obrazcu izpolnijo podatki o prejemniku. Urejanje
partnerjev je skupno z obrazcem UPN.

Priprava paketa nalogov je enaka kot pri UPN nalogih v prejsnji tocki.

Pomembno: V primeru, da Zeli uporabnik mwaéin obdelave: ) Individualno pladilo @ MnoFitno pladilo
pripraviti paket »mnoziénih placil, mora

najprej ustvariti paket nalogov in nato v glavi paketa oznaciti ustrezno opcijo. Tako oznaceni
nalogi se v obdelavo posredujejo posami¢no, na Sporocilu o prometu in stanju na podracunu pa
so knjizeni v skupnem znesku.

Opomba: v tabelo placilnih nalogov se kontrolni podatek o vrsti prejemnika (raCun pravne
oziroma fiziCne osebe) zapise samodejno.

Dodatnhe moznosti na paketu: mnozi€éno spreminjanje kod namena

V primeru, da Zelite na paketu spremeniti kode namena ve¢ nalogom naenkrat, uporabite
moznost »Spremeni kodo namena«. Postopek je sleded:

1. kliknite na povezavo »Spremeni kodo namena«; povezava se
nahaja v glavi paketa. .

. . . . . spremeni kodo namena
2. v prvi koloni tabele nalogov izberite naloge/vrstice za katere

Zelite, da se jim spremeni podatek »Koda namena«; odkljukane vrstice

se obarvajo oranzno

3. v glavi paketa kliknite na gumb »lzberi kodo namena«. V modalnem oknu se prikaze
padajo¢ meni »Kod namenac; po izbiri Zelene kode namena se na klik gumba »Spremeni« na
oznacenih transakcijah zapiSe izbrana koda namena.

V primeru, da ne Zelite pripraviti potrdil, kliknite gumb »Zapri«.
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5.5. Tuja placila

Obrazec Tuja placila omogoc€a vnos placil, ki jih je pokrivalo placilno navodilo TPNO 70, in sicer
placila bankam izven valutnega obmocja Evra, placila v valutah razli¢nih od Evro (druge valute),
placila z vec statistiCnimi vrsticami, placila s ¢ekom v tujino, placila s to¢no dolo€enim zneskom
kritja (opcija valuta kritja) in placila z zahtevo po kritju zakladnice.

Obrazec Tuja placila je pripravljen zaradi prilagoditve ISO strukturi »Pain 001.001.03«,
omogocen je tudi uvoz paketa nalogov.

Nacin dela z obrazcem Tuja placila je podoben obrazcu Evropski nalog, podatki so na dveh
straneh obrazca, oba imata iste obvezne podatke, le da je obrazec Tuja placdila razSirjen za
posebnosti, ki jih zahteva placilo v tujino.

Tuje pladlo Moji tuji partnes
PLACNIK Valuta kritja:  Cek:
= ]

Raéun: | 011006300109972 EUR [ kritje po nalogu zakladnice BIC banke: | BSLJSI2X

Naziv: | TESTNI UPORABNIK

Naslov: | TESTHNI NASLOWV

e | 1000 TESTNI KRAJ |

PREJEMNIK Plaénik stroskov:
Znesek: Datum pladila: Koda namena:
— ErrTme i rr——

s | | e E—
e \
| \

Posta in kraj: | |

Drzava: |- mben - =
N E1 ] | [ B
Harmens | |

1. STATISTIKA Dodaj statistiko

Referenca v breme: Sifra osnove: Opis posla:

ER[) [ [ |

Znesek v valuti pladila: Mamen PU:

| Preveri podatke | | Na stran 2 ‘ Zapri
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uje platilo
DODATNI PODATKL
Kategorija namena:

‘— izberi - |

PREJEMNIKOVA BANKA

Naziv: Naslov:

Kraj: Driava:

‘ | |— izberi - ‘

Klirinska koda:

DODATNE IDENTIFIKACIIE

Platnik Prejemnik

‘— izberi - | |— izberi - ‘

Konéni dolZnik Konéni prejemnik

Nagziv: Naziv:

| | ’

‘, izher - | |, izber - ‘
| Preveri podatke ‘ | Ma stran 1 |

Slika 17: Prva in druga stran Tujega placila

V predelu PLACNIK se samodejno napolnijo polja s podatki o radunu, nazivu, naslovu, posti in
kraju ter BIC kodi banke.

V predelu PREJEMNIK uporabnik vnese podatke o raunu, BIC kodi banke, nazivu, naslovu,
posti in kraju ter drzavi prejemnika. Prav tako izpolni podatke o referenci (strukturirana oziroma
nestrukturirana), datumu placila (bremenitve), kodi namena in placniku stroskov. Oznake
stroSkov na tujem placilnem navodilu v strukturi ISO 20022 XML so:
e CRED - stroSke nosi prejemnik, kar pomeni, da bo plac¢al stroSke izvrsitve placila svoji in
placnikovi banki ter, da bo zaradi navedenega prejel zmanjSano placilo (BEN).

DEET - CUR
SHAR - SHA

e DEBT - stroske nosi placnik, kar pomeni, da bo plac¢al stroSke izvrSitve placila svoji in
prejemnikovi banki (OUR).
e SHAR - plaénik placa stroSke izvrSitve placila svoji banki, prejemnik pa svoji (SHA).

Tudi pri vnosu tujega placilnega navodila je mozno vnesti ve€ statisti¢nih vrstic. Vsota zneskov
statistik mora biti enaka vnesenemu znesku v polju »Znesek pladila«. Mozno je dodati do 99
statistik; statistike se odstranijo s klikom na povezavo odstrani, ki se nahaja desno od naslova
statistike (npr. 2. STATISTIKA odstrani). V predelu STATISTIKA ni obvezen vnos podatka v
polje »Znesek v valuti placila« razen v primeru vnosa vec statistiCnih vrstic.

V predelu PLACNIK je opcija »Krite po nalogu zakladnice«, ki je namenjena zakladniku
drzavnega proracuna. Za uporabnike drzavnega podracuna kritje doloCi zakladnica. Pri vnosu
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tujega placilnega navodila, za katerega se zahteva kritje zakladnice uporabnik oznaci opcijo
»Kritje po nalogu zakladnice« s klikom v kvadrat.

V predelu PLACNIK uporabnik lahko izbere $e opciji »Valuta kritja« ali »Cek«. Izbor valute kritje
omogoc¢a uporabniku, da v polje »Znesek v valuti kritia« vnese dolo¢en znesek (znesek za
katerega bo bremenjen njegov podracun), kot ciljno valuto pa izbere valuto v kateri bo prejemnik
prejel sredstva (npr. USD). Valuta kritja in ciljna valuta morata biti razli¢ni.

Ob izboru opcije »Cek« se samodejno napolnijo polja s podatki, ki so obvezni za pravilno
izvrSitev Ceka.

Ko uporabnik izpolni podatke na prvi strani, izpolni $e podatke na drugi strani, in sicer obvezne
podatke o nazivu banke prejemnika, Sifri drzave banke prejemnika in mati¢ni Stevilki placnika.
Ostali podatki, ki ne zahtevajo obvezno izpolnitev so: kategorija namena, naslov in kraj banke,
klirinska koda, dodatne identifikacije o prejemniku in konénem prejmniku ter dodatne
identifikacije o konénem dolzniku. KlirinSka koda mora biti obvezno izpolnjena pri placilih, kjer je
navedena banka prejemnika iz Avstralije in kadar je navedena banka prejemnika Bank of
America (BOFAUS...).

Matiéna Stevilka se vpiSe pod predel DODATNE IDENTIFIKACIJE — Plagnik. Ce uporabnik
vpisuje podatke o Konénem dolzniku izbere opcijo »Drugo (npr. Sifra PU)« (slika 18).

DODATNE IDENTIFIKACTIE

Placnik
‘Pravna oseba ‘
‘MatiEna tevilka ‘

Identifikacija: 5022860000 ‘

Izdajatelj: ‘ ‘

Konéni dolZnik
Maziv:

‘Pravna oseba ‘
Prige (npr: Sitra P) I

Identifikacija: ‘ ‘

Izdajatelj: ‘ ‘

Vrsta ‘ ‘
identifikacije:

Slika 18: Dodatne identifikacije placnika in koncnega dolznika

Samodejno izpolnjevanje podatkov na obrazcu Tuja placila je mozno v dveh primerih:

- kadar je partner shranjen in ga uporabnik izbere s pomocjo opcije »Moji partnerji« in

- kadar uporabnik pri upraviCencu vnese slovenski TRR; ¢e je 15 mestna Stevilka napisana
kot enoten niz (brez vezajev) in je pravilna, se ostali podatki o upravi€encu izpolnijo
samodejno iz zalednih Sifrantov.
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Tuja placilna navodila je mogoc€e vnasati z datumom placila za najve¢ 60 dni naprej, placilo v
okviru istega delovnega dne se izvede, Ce so nalogi elekironsko podpisani (oddani) do 12.00
ure.

Tehni¢ne posebnosti pri vnosu podatkov v obrazec Tuja placila so:

- obrazec se odpira v novem pojavnem oknu. Kadar se obrazec pri kliku na polje »Vnesi Tuje
placilo« ne odpre, na ekranu preverite ali imate odprto Se kaksdno okno brskalnika,

- med posameznimi polji se je mogo€e premikati s klikom na tipko »tabulator«, ki se nahaja
levo od tipke Q; navedeno premikanje med polji velja tudi za ostale obrazce na UJPnet
oziroma tudi drugje na spletnih formah,

- kadar je pri padajocem meniju oznacena celotna vsebina (npr. pri »Placniku stroSkov« je
oznacena vrednost »-izberi-«), deluje hitri filter (npr. vtipkamo »SH« in se pojavi izbira
»SHAR«). Navedeno velja za vse padajo¢e menije (Sifre drzav, oznaka stroskov,...).

5.6. Delo s SDD nalogi

Pogled Vnos placilnih navodil (1. nivo), SDD (2. nivo) prikazuje sledece elemente:
- filter izbira racuna; uporabniku so na voljo le evrski racuni glede na njegove pravice
- datumski filter; nastavlja datum placila za novo kreiran Evropski nalog
- gumb Vnesi SDD nalog; vnos je mogoc le, Ce je predhodno izbran vsaj filter racun
- tabela vnesenih SDD nalogov; Ce filtri niso nastavljeni, se prikaZzejo vsi vneseni SDD
nalogi
- gumb »Ustvari nov paket iz oznaenih SDD nalogov«

Za uspesno izpolnjevanje SDD naloga je pomembno:
- da na pogledu Vnos placilnih navodil / SDD pred klikom na gumb »Vnesi SDD nalog«
uporabnik nastavi filtre racun in datum placila; ti podatki se prenesejo v nov SDD nalog,
- da na SDD nalogu izpolnite obvezne podatke; obvezni podatki se izpiSejo na praznem
obrazcu pri kliku na gumb »Preveri obrazec«
- dana SDD nalogu ni napak; obrazca z napakami ni mogoce shraniti

Ko je obrazec izpolnjen, se na gumb »Preveri podatke« izvrSijo kontrole. Odgovori UJPnet so
lahko treh vrst:
- napaka (rdec klicaj); obvezno popraviti vnos
- opozorilo (rumen trikotnik); vnos ni popolnoma skladen s kontrolami, vendar je mogoce
placilno navodilo vseeno poslati na UJP.
- informacija (plavi klicaj): dodatna informacija.

Vrsto napake je mogoce pogledati tako, da se uporabnik z misko postavi na ikono.

Izpolnjevanje SDD naloga se izvaja v dveh korakih:

Korak Mozne akcije

1. Izpolnjevanje obrazca Preveri podatke, Zapri

2. Predogled obrazca Potrdi nalog, Potrdi in kopiraj za seznam, Popravi
podatke, Dodaj partnerja, Zapri

Funkcije gumbov so sledece:
- Preveri podatke — preverja pravilnost vnosov

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014) 40/ 84




- Potrdi nalog — omogoc¢a dokonc&anje izpolnjevanja naloga, ko je ta brez napak

- Potrdi in kopiraj nalog — potrdi nalog in ustvari nov nalog s predizpolnjenimi vsemi
podatki, razen zneskom placila

- Popravi podatke — odklene nalog brez logi¢nih napak za urejanje

- Zapri — zapre obrazec

Opomba: tako kot pri UPN oziroma Evropskem nalogu se ob roénem vnosu slovenskega
racuna pravne osebe v polje »IBAN placnika« na obrazcu samodejno napolnijo podatki o nazivu,
naslovu, kraju in drzavi ter se osivijo (popravljanje ni mogoce). Ce je uporabnik vnesel te
podatke sam, se ob akciji »Preveri podatke« ob zgornjem pogoju (sistem prepozna slovenski
racun pravne osebe) naziv, naslov in kraj prepisejo in osivijo (njihovo popravljanje ni mogoce).

Postopek priprave paketa SDD nalogov je enak kot pri ostalih tipih placilnih navodil.

Funkcionalnost »Moji SDD partnerji« deluje enako kot pri placilnem navodilu UPN (shranjevanje
na obrazcu, urejanje preko povezave »Moji SDD partnerji«), vendar se pri SDD nalogu
shranjujejo partnerji in podatki, vezani na SDD poslovanje.

5.7. Delo z nalogi za kritje

Nalog za kritie je namenjen zakladniku drzavnega podraCuna, in sicer za placilna navodila
TPNO70 v breme podra¢una 011006300109972, in omogoc¢a zakladniku dolo¢anje valute kritja
v breme placilnih navodil TPNO70, preden se ta posljejo na UJP.

Nalog za kritje v UJPnet se nahaja v zavihku Vnos placilnih navodil (1. nivo), Nalog za kritje (2.
nivo) z vsebino kot jo prikazuje slika 19.

Opomba: med naloge za kritje zakladnice se od verzije UJPnet 1.30 (20.4.2013) vklju€ujejo tudi
nalogi s paketov tipa » Tuji nalogi« (standard Pain 001.001.03), kjer je na paketu uporabnik izbral
opcijo »Kritje po nalogu zakladnice«.

5.7.1 Priprava naloga za kritje

Pregled paketov nalogov TPNO70, za katere so uporabniki ob vnosu placilnih navodil TPNO70
odkljukali opcijo potrebuje »Kritie po nalogu zakladnice«, sprozi zakladnik z izbiro EZR-ja,
datumskega intervala od — do in gumba »Prikazi«.

Datumski interval v tabeli prikazanih paketov nalogov TPNO70 je v osnovnem prikazu nastavljen
na zadnjih 7 dni.

Zakladnik lahko:
- s klikom na akcijo »paket« pregleda vsebino paketa nalogov TPNO70, kot jih je pripravil
uporabnik,
- s klikom na akcijo »nalog za kritie« pregleda vsebino naloga za kritje, ki se avtomatsko
ustvari na osnovi podatkov iz paketa (spodnji del slike 19).

Ob kliku na nalog za kritie se ta v seznamu obarva oranzno, pod seznamom pa se izpiSejo
podatki naloga za kritje. Odredbe so grupirane po valutah nakazila. V obrazcu lahko zakladnik
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spremeni valuto bremenitve posamezni odredbi placilnega navodila TPNO70 ali pa valute ne
dodeli (opcija ZAVRNI). Pri odredbah iz istega TPNO70 se s spremembo valute pri eni odredbi
spreminjajo tudi valute na ostalih odredbah. Vmesna stanja je mogo€e shranjevati na gumb
»Shrani«.

Ko so na nalogu doloCene valute kritja vsem odredbam, zakladnik Nalog za kritje elektronsko
podpise (klik na »Shrani in podpiSi«). Ob elektronskem podpisu se tvori povratnica. Ta
uporabniku predstavlja dokaz o izvedbi Naloga za kritje.

Zneski na odredbah se prikazujejo v razli¢nih stolpcih glede na to ali je uporabnik:
- vnesel TPNO70 z zneskom v valuti placgila; v tem primeru se zneski vseh odredb z
TPNO70 na nalogu za kritje prikazujejo v stolpcu »Znesek v val. nakazila«
- vnesel TPNO70 z zneskom v valuti kritja; v tem primeru se znesek valute kritja prikazuje
v stolpcu »Orig. znesek v val. kritia«. Ko mu zakladnik dodeli valuto kritja, se prikaze
preracunan znesek tudi v stolpcu »Znesek v val. kritja«. Zakladnik lahko znesku kritja
dodeli valuto EUR ali valuto nakazila. Zakladnik lahko spreminja valuto kritja le za tekoCi
delovni dan.

V primeru kolektivnega podpisovanja naloga za kritje, predstavlja podpis prvega zakladnika
stanje »Delno podpisan« (na sliki 19 je primer, ko je NK delno podpisan s strani »Testnega
uporabnika«), podpis drugega zakladnika pa stanje »Podpisan« oziroma dokon&no odobren.

Dokler Nalog za kritie ni dokonéno podpisan, se paket z nalogi TPNO70 ne poslje v zaledni
sistem UJP (nadaljnja obdelava). V tabeli so dokon&no podpisani Nalogi za kritje tisti, ki:
- so oznaceni z zeleno barvo datuma obremenitve (stolpec »Obremenitev«)
- imajo dodano ime Zakladnika in datum podpisa (stolpca »Nalog za kritje« in »Datum
podpisa«) in med akcijami povezavo »Povratnica«

Zavrnitev celotnega paketa TPNO70 je mogoca:
- Ce dodeli zakladnik vsem odredbam valuto »Zavrni« in podpiSe tak Nalog za kritje,
- Ce zakladnik do datuma valute paketa TPNO70 ne dodeli valut kritja; v tem primeru
sistem UJPnet z naslednjim delovnim dnem avtomatsko zavrne vse pakete s preteCenim
rokom obremenitve.

Zavrnjeni paketi se ne prenesejo v zaledno obdelavo in so oznaceni tako, da imajo datum
obremenitve izpisan z rde€o barvo, avtomatsko zavrnjeni pa se od ro¢no zavrnjenih razlikujejo
po tem, da nimajo znanega podpisnika in ustvarjene povratnice.

Podpisovanje Nalogov za kritje je v teko¢em delovnem dnevu mogoce do 12.00 ure. Naloge za
kritje za pakete, ki vsebujejo TPNO70 z zneski v valuti nakazila, je mogoce podpisati za datum v
naprej (za tisti prihodnji datum, ki ga je uporabnik navedel na paketu TPNO70 kot datum
obremenitve); takSen paket TPNO70 s podpisanim Nalogom za kritje se bo v obdelavo prenesel
na datum obremenitve. Naloge za kritie za pakete, ki vsebujejo TPNO70 z zneski v valuti
nakazila, ni mogoC€e podpisovati s prihodnjimi datumi obremenitve, ampak le za teko€i delovni
dan, ko je znana tec€ajnica.
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SLIKA 19: Seznam Nalogov za kritje z ustvarjenim Nalogom za kritje za paket st. 2961

5.7.2 Analiti¢ni pregled

Z izborom EZR, obdobja od-do in klikom na gumb »Pregled obremenitve po dnevih« se
zakladniku v pojavnem oknu prikaZe analiti€ni seznam zneskov na nivoju statistik (odredb) za
vse pakete, katerim se dodeljuje kritie (slika 20). Podatki so grupirani po dveh parametrih:
datumu obremenitve in znotraj tega po valutah kritja. Omogocen je izvoz v xIs obliko in tiskanje
tabele podatkov.

V tabeli so, poleg ostalih podatkov, na voljo zneski in valute nakazila, zneski in valute kritja ter
zneski v protivrednosti EUR. Preraluni med valutami se izvajajo po referenCnem tec€aju in so
informativnhe narave. Preracuni za prihodnje zneske se izvajajo po zadnjem znanem tecaju
(obi¢ajno za tekoci dan).

Na tabeli je za potrebe analize mogoc€e preurejati vrstni red stolpcev in spreminjati pogoje
grupiranja. Primer spreminjanja grupiranja je dodajanje statusa podpisa med stolpce po katerih
se grupira. Zakladnik tako dobi dodaten prikaz, ki znotraj dneva in valut v breme prikazuje 3e
katere odredbe so bile Ze podpisane z nalogom za kritje in katere Se ¢akajo na podpis.
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Ob vsakem kliku na gumb »Pregled obremenitve po dnevih« se v pojavnem oknu prikaze zadnje
stanje podatkov. Enak u€inek dosezemo, ¢e podatke v pojavnem oknu osvezujemo (Refresh).

PREGLED DBREMENTTVE D DNEVIN

| e | [ 1o v et | | 2200 |

Sdra ™) Stenlks navordds  Odredba Ineselinak.  Valuts nak. Zreselhrtja  Vahts kotjs  Wreednost {v EUR)  Pakel pnpra

B4 IsunL
AL | 1540 131000

0000-08-00000- 00 19 400,00, B | Zavrriens | Testrd unorsbrk | Podosan |

Slika 20: Analitiér;i pogled za zakladnike

5.8. Porocanje o terjatvah in obveznostih JFP

Zavihek »Terjatve/Obveznosti JFP« omogoCa ro¢ni vnos »Obrazca za poroCanje
terjatev/obveznosti JFP«. Obveznost poro€anja, ki so ga dolzni izvajati nadzorniki skladno z
»Navodilom nadzornikom za evidentiranje terjatev JFP, terjatve JFP posredovane v davéno
izvrdbo in odpis terjatev JFP Stevilka 429-216/2013 z dne 18. 12. 2013, je kvartarno. Pravica
porocanja (prikaz zavihka) se dodeli ustreznim uporabnikom UJPnet avtomatiéno in je ni
mogocCe dodajati oziroma odvzemati preko vioge. Uporabniki imajo lahko pravico poro€anja v
imenu enega ali ve€¢ nadzornikov. Poleg ro€nega vnosa je mogo¢ tudi uvoz datotek (dodaten
opis je v poglavju Uvoz datotek).

Nacin poroCanja je postopkovno enak kot pri delu s placilnimi nalogi. Uporabnik dodaja
porocila o stanju terjatev/obveznosti za prejemnike z izpolnitvijo posameznih obrazcev. Ko so fi
brez napak, obrazce za isto poroCevalsko obdobje zdruzi v paket in ga podpise (zavihek
Podpisovanje /PodpiSi). Ko je paket dokonéno podpisan, ga lahko uporabnik pregleda v
dnevniku podpisanih paketov (zavihek Podpisovanje/Dnevnik). Paket se pri tem, enako kot ostali
tipi paketov, razvr§€a po datumu placila; kot datum pladila je naveden zadnji dan
poroCevalskega obdobja. Pravila podpisovanja (kolektivni podpis) veljajo tudi za
terjatve/obveznosti. Do poteka roka za porocanje je Zze podpisan paket mogoce stornirati (umik
porocila) ali popraviti (sistem stornira obstojeci paket in pripravi enakovredno kopijo).
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5.8.1. Izpolnjevanje Obrazca za poroc¢anje terjatev/obveznosti JFP

Nov obrazec uporabnik odpre v zavihku »Vnos |_izberi T ‘ Vnesi nov obrazer
placilnih navodil / Terjatve/Obveznosti JFP« z

izbiro nadzornika, za katerega bo porocal (nekateri uporabniki imajo pravico poro€anja za ve¢
nadzornikov) ter klikom na gumb »Vnesi nov obrazec«.

Obdobja uporabnik ne vnaSa, ampak se to izpolni avtomatsko — v posameznem trenutku je
mozno poroCanje za le eno obdobje (tekoce) ali pa poroCanje ni mozno. Pred priCetkom
izpolnjevanja postavk terjatev/obveznosti mora izbrati prejemnika porocila.

Obrazec za porocanje terjatev/obveznosti JFP

SHien 1n mazhy PU mtornia; 12345 - YESTRAOBCOWA .

Sifra in paziv PU p ik |- bert prejemnka - L
Datum obdobjs: 1.01.2014 - 31.03.2014
Zap. Konto Podkonto Protikonto  Tesrjatve po wrstah )FP Predhodno stanje Povedanje Zmanjsanje Nowo stanje ~
At tenastey pohodkov tesjatev terjatey terfatev tecystey
I oo T 17— —— -

| Skupaj terjatey IFP

Novo stanje
obvermost

+

Skapaj obveznosti IFP
| Preveri podatie | Zeonl
Vrstice se dodajajo oziroma briSejo z znakom + ali -, ki se nahajata v zadnjem stolpcu
obrazca.

Pri vnosu posameznih vrstic se izvajajo sledeCe kontrole:

- konto terjatev se zaCne z 177 ali 176 in vsebuje Sest znakov,

- konto obveznosti se za¢ne z 237 ali 236 in vsebuje Sest znakov,

- podkonto prihodkov (preverjanje obstoja v zalednem Sifrantu); tekstovni opis v polju
»Terjatve po vrstah JFP« se ob vpisanem kontu polni avtomatsko,

- protikonto terjatev se zaCne z 28 in vsebuje Sest znakov,

- protikonto obveznosti se za¢ne z 18 in vsebuje Sest znakov

Na nivoju obrazca oziroma paketa se izvaja kontrola, ki dovoljuje, da lahko v obdobju en
nadzornik (Sifra PU) za enega prejemnika (Sifra PU) poro€a samo enkrat kombinacijo konta
terjatve/obveznosti, podkonta prihodkov in protikonta; za poroCane se Stejejo podpisani paketi
obrazcev Terjatve/Obveznosti.

Podatki na obrazcu se preverjajo s klikom na gumb »Preveri podatke«. Obrazec brez napak je
mogoce zakljuditi s klikom na gumb »Potrdi obrazec«.
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5.8.2. Priprava paketa, podpis, stornacija

Uporabnik opravi poroCanje tako, da posamezne obrazce zdruzi v paket in jih kolektivho

podpise. V paket je mogocCe zdruziti obrazce ob pogoju, da je:

- v padajo€em meniju izbran nadzornik; v seznamu obrazcev se prikazejo le obrazci z njegovo
Sifro PU porocanja

- imajo vsi obrazci, ki gredo v poroc€anje, izbrano enako obdobje poro€anja in je to obdobje
aktivno

- jih uporabnik izbere (odkljuka vrstice) in klikne gumb »Ustvari nov paket iz oznacenih
obrazcev«

Paket je mogocCe delno oziroma dokonéno podpisati v zavihku Podpisovanje/PodpiSi. Paket se
med ostalimi paketi za podpis razvrs€a po datumu placila; v ta datum se zapiSe zadnji dan
obdobja poro€anja (npr. ¢e je podpisan paket 18.4. za obdobje 1.1.-31.3., se bo v seznamu
»Paketi, ki ¢akajo na podpis:«, prikazoval med paketi nalogov z valuto 31.3.). Dokon&no
podpisan paket je poroCevalcu na voljo v zavihku Podpisovanje/Dnevnik. Paket je mogoce
podpisati le do roka, ki je predpisan za oddajo. Do tega roka so mozne tudi stornacije in
spremembe podpisanih paketov (v Dnevniku sta v paketu do konca roka porocanja, poleg
mozZnosti » Tiskaj«, na voljo opciji »Storniraj« in »Spremeni«).

Po preteku roka za poroanje spremembe obrazcev niso ve€¢ mozne, prejemnikom pa so preko
UJPnet na voljo izpisi.
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6. UVOZ DATOTEK

Prek zavihka »Uvoz datotek« je mogoCe uvazati datoteke placilnih navodil po sledecih
standardih:

- Pain 001.001.03 (placilni navodili Evropski nalog in Tuji nalog)

- Pain 001.001.08 (Sepa Direktna Obremenitev)

Preko pretvornika, ki star zapis pretvori v Evropski nalog ali Tuje placilo, je mogoc&e v zavihku
»Kreditna pladila« uvoziti Se:

- Tkdis (placilno navodilo: BNO2)

- ZBS XML 2.1 ali ZBS XML 2.2 (placilno navodilo: ZBSXML Evropski nalog)

- Tkdis za tuja placila (placilno navodilo: TPNO70)

Po uvozu datotek prikaze UJPnet pakete (nateloma pomeni en uvoz en paket, lahko pa tudi ve¢
paketov — posebnosti so opisane v nadaljevanju), ki jih je nato mogoc&e podpisati. S kolektivnim
podpisom paketa se poslje paket na UJP in s tem zakljuCi postopek oddaje. Funkcionalnost
podpisovanja je opisana v poglavju Podpisovanje.

6.1. Uvoz kreditnih plagil
Uvoz placilnih nalogov se izvede v zavihku Uvoz datotek/Kreditna placila. S klikom na Browse

uporabnik na lokalnem racunalniku izbere datoteko in jo s klikom na »PoSlji datoteko (kreditna
placila) na UJPnet« uvozi v sistem.
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Vnos pladiln Podpisovanje Obrazd Nastavitve

5DD

UVOZ KREDITNEGA

Izberi datoteko s kreditnimi pla&ili:

1. Izberi datoteko
2. Pogji na UIPnet
3. Podpiéi paket v zavihku podpisovanje (Na podpis)

I Browse...

| Podiji datoteko (kreditna plaila) na UJPnet

Paketi

Stran10d9(178zapisov) [1] 2 3 4 §

Ien
11
Iem

Racun plaénika Datum placila Datum vnosa  Opis 5. nalogov
SBVP_141100133_20140122_5798.0oml | Evropski nalog | 011006300109372 EUR | 22.01.2014 176.458,20 € | 23.01.2014 09:01| Brez napak 103 | Uredi Brii Na podpis
SBVP_141100133_20140122_5798.0ml| Evropski nalog | 011006300103372 EUR | 22.01.2014 176.458,20 €| 23.01.2014 07:31 | Brez napak 103 | Uredi Brisi Na podpis
AAA Evropski nalog | 011006300109372 EUR | 22.01.2014 176.458,20 € | 23.01.2014 00:55| Brez napak 103 | Uredi Brii Na podpis
27486752 Evropski nalog | 012646030922280 EUR | 17.01.2014 1,372.475,00 €| 16.01.2014 10:55 Z opozorilom 53| Uredi Bridi Ma podpis
Malogi_2_1.ml Evropski nzlog | 011007777000053 EUR | 15.06.2012 60.000.000,00 €| 16.01.2014 10:58| Z opozorilom 2| Uredi Brigi Ma podpis
TPNO_2kritie_tit.tex Tujz pladila | 011006300109372 EUR | 26.06.2013 0,00 €| 15.01.2014 10:30| Z napako 11/ Uredi Brigi
Malogi_2_1.xml Evropski nalog | 01100777700005% EUR | 15.06.2012 £0.000.000,00 €| 15.01.2014 10:30| Z opazerilom 2| Uredi Brigi Ma podpis
2750656 - Tadsje Evropski nzlog | 013296030684064 EUR | 08.07.2013 432045 €| 15.01.2014 10:29| Brez napak 80| Uredi Brisi Na podpis
TPNO_2kritie_tit.txe Tujz pladila | 011006300109372 EUR | 26.06.2013 0,00 €| 14.01.2014 15:31| Z napako 11| Uredi Brigi
Malogi_2_1.ml Evropski nzlog | 011007777000053 EUR | 15.06.2012 60.000.000,00 €| 14.01.2014 15:17| Z napako 2| Uredi Brigi
SepaMnoz.xml Evropski nalog | 012876030640144 EUR | 24.07.2013 215.341,51 €| 14.01.2014 15:12| Z opozarilom 265| Uredi Bridi Na podpis
SepaMnoz.xml Evropski nzlog | 012876020640144 EUR | 24.07.2013 219.241,51 €| 14.01.2014 15:12| Z napako 265| Uredi Brigi
SepaMnoz.xml Evropski nalog | 012876030640144 EUR | 24.07.2013 215.341,51 € 14.01.2014 14:18| Z napako 265 | Uredi Bridi
SepaMnoz.xml Evropski nalog | 012876030640144 EUR | 24.07.2013 215.341,51 € 14.01.2014 14:14| Z napako 265 | Uredi Bridi
TPNOVracila.bet Tuja platila 011006020698777 EUR | 15.01.2014 400,00 €| 14.01.2014 13:56| Z opozarilom 1| Uredi Bridi MNa podpis
TPNO_2kritie_tit.txe Tujz pladila | 011006300109372 EUR | 26.06.2013 0,00 €| 14.01.2014 13:56| Z napako 11| Uredi Brigi
27486752 Evropski nalog | 012646030922280 EUR | 26.08.2008 1,372.475,00 €| 14.01.2014 12:37| Z opozorilom 53| Uredi Bridi Ma podpis
Malogi_2_1.ml Evropski nzlog | 011007777000053 EUR | 15.06.2012 60.000.000,00 €| 09.01.2014 12:13| Z napako 2| Uredi Brigi
SepaMnoz.xml Evropski nalog | 012876030640144 EUR | 24.07.2013 215.341,51 €| 09.01.2014 12:05 | Brez napak 265| Uredi Bridi Na podpis
27486752 Evropski nalog | 012646030922280 EUR | 26.08.2008 1,372.475,00 €| 09.01.2014 11:55 Z opozorilom 53| Uredi Bridi Ma podpis
820.034.374,97 €
Stanlod9(178zapsov) [1] 2 3 4 5 & 7 8

Onomba: Podpisati ie moooée pakste s statusoma: "Brez napak” in "Z opozarilom”.

Slika 21: Uvoz datotek v UJPnet

Pri uvozu se izvede kontrola pravic uporabnika na podracunih in izvede uvoz datoteke.

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014) 48/ 84



\nos pladiinih navodil Podpisovanje Obrazd E-ratuni Nastavitve

Kreditna pladila DD

Status: Datoteka je bila uspesno uvoZena. '

Stovilo uvoZenih transakcij: 1. .
Stevilo navo nastalih paketov: 1. @
‘Stevilo opozoril: 2 (prikaZi opozorila)

UVOZ KREDITNEGA PLACILA
OPOZORTLA OB UVOZU DATOTEKE

Datum uvoza: 30.01.2014 15:35
Ime datoteke: pain 001 001 03 tujina - 4 statistike.oml
Uporabnik:

Mejdenar IT test
Paket 1, Nalog 1: Polje datum obdelave: Valutadia za NAZA] (danes = 30.1.2014, valuta = 3.1.2013)!
Paket 1, Nalog 1: Polje tip ident, plagnika: Pod Pravna oseba|Matitna Stevilka je obvezen vnos maticne Stevilke!

Sproec D P OO D01 o3 PRINES

o g | g | e

PN wropski nzlog | 011006300103972 ELR. 13,10, ’ DOE 28.08. Pz Ured Brigi
D:Projects\UIPnet Datoteks\1504pain 001 001 03 PRIMER Cezmejni_PN_3ouml| Evropski nalog | 011006300109972 EUR| 12.10.2010 1,450,00 € 2B.08.2012 11:15 | Z napako Uredi Brisi
D:'\Projects|\LiIPnet Datotek=\I50'pzin_001_001_03_ PRIMER_Cezmeini_ PN_3acmil Eviopski nalog | 011006300109972 EUR| 13.10,2010 145000 € 28.08.2012 11:16 | Z napako Uredi Brisi
D:\Projects|L1Pnet DatotekaiIS0\pain_001_001 03 PRIMER. Cezmaini PN_3.mi| Evropski nalog | 011006300109572 EUR| 12.10.3010 1450,00 € 29.08.2012 09:42 | Z napako Uradi Brig]

Slika 22: Statusi ob uvozu

Mozni statusi ob uvozu so:

- Napaka. UJPnet ob uvozu vrne sporocilo o napaki in nalogov ne uvozi.

- Opozorila;: UJPnet uvozi pakete nalogov, vendar ob kontroli zazna vsebinske napake na
nalogih, Ki jih bo moral uporabnik pred podpisom Se urediti. Opozorila se uporabniku
odprejo v izskoCenem oknu.

- Brez napak in opozoril

Uvozeni paketi nalogov se prikazujejo v tabeli »paketi«. Statusi na paketih so:

- Brez napak; placilna navodila v paketu ne vsebujejo nobene logi¢ne napake.

- Z opozorili; paket vsebuje tudi placilna navodila, kjer dolo¢eni podatki niso popolnoma v
skladu z vsemi logi€nimi kontrolami, vendar napaka ne vpliva na moznost podpisovanja
paketa.

- z napako; v paketu so placilna navodila, zaradi katerih ni mogoCe podpisati paketa.
Potreben je obvezen popravek teh placilnih navodil.

Vsak paket je mogode urediti oziroma brisati. Ce je paket v statusu »brez napak« oziroma »z
opozorilic, se ob navedbi paketa pojavi tudi akcija »Na podpis«. S klikom na to akcijo nas
UJPnet prestavi v zavihek Podpisovanje in v tabeli Paketi, ki ¢akajo na podpis, oznaci izbran
paket. Paket je mogoce podpisati, €e ima uporabnik pravico podpisovanja.

Ob uvozu datotek z nalogi z napako je nad tabelo z nalogi dodana moznost oziroma gumb

»Ustvari paket iz nalogov z napako«. S klikom na navedeni gumb se ustvarita dva paketa, in
sicer paket z nalogi brez napake in paket z nalogi z napako, ki jih je moZno popraviljati.
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6.2. Posebnosti uvoza datotek ISOXML

UJPnet omogoc€a uvoz datotek placilnih nalogov po standardu Pain 001.001.03, ¢e so te
pripravljene v skladu s predpisano strukturo.

Ker omogoCa navedeni standard vnos vsebinsko razli¢nih tipov placilnih nalogov, lahko ob
uvozu iz ene datoteke nastane en ali ve¢ paketov nalogov:

- paketi ISO Evropskih nalogov se tvorijo takrat, ko je valuta pladila na nalogu EUR
<Amt><InstdAmt Ccy="EUR"> in se nakazilo vrsi na banko, ki je »SEPA Compliant«
<CdtrAgt>

- za naloge, ki temu pravilu ne ustrezajo, se tvorijo paketi »Tujih placil«.

Poleg teh pravil morajo nalogi istega paketa ustrezati Se drugim pravilom, ki veljajo tudi za ostale
tipe placil (isti racun v breme, isti datum valute, ...)

6.3. Uvoz datotek SDD nalogov
Opomba: Opis dela s SDD nalogom je opisan pri roénem vnosu.

UJPnet omogoca uvoze datotek SDD nalogov, €e so pripravljene v skladu s predpisanim

standardom (Pain 001.001.08). Postopki uvoza so identi¢ni uvozu datotek s placilnimi navodili

Evropskih nalogov (uvoz paketov, opozorila o napakah, podpisovanje paketov), uvazajo pa jih

lahko uporabniki s pravico dela s SDD, kar pomeni, da:

- imajo z UJP podpisano ustrezno pogodbo o poslovanju s SEPA direktnimi odobritvami in

- imajo urejeno pravico za delo s SDD (vnos SDD, posamic¢ni ali kolektivni podpis za
SDD), za katero so zaprosili preko vloge.

6.4. Uvoz datotek »Terjatev/Obveznost JFP«
Opomba: Opis dela z obrazcem Terjatev/Obveznost JFP je opisan pri ro€énem vnosu.

UJPnet omogoc€a uvoz datotek obrazcev »Terjatev/Obveznost JFP« v obliki XML v skladu s
strukturo, ki jo je za namen poro€anja predpisal UJP. Postopki uvoza so identi€ni uvozu
datotek s placilnimi navodili Evropskih nalogov (uvoz paketa, opozorila o napakah, urejanje
napak, podpisovanje paketov), pravice nalaganja datotek (prikaz zavihka, pravica poroCanja
za PU nadzornika) dodeljuje ustreznim uporabnikom UJPnet avtomati¢no.
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7. PODPISOVANJE

Zavihek »Podpisovanje« ima tri podmenije:

Podmeni PodpiSi omogo¢a pregled vseh paketov vseh tipov (UPN, DB, TPNO70,
Evropski nalog), ki_so pripravljeni za elektronsko podpisovanje s strani podpisnikov.
Podmeni Dnevnik omogoca spremljanje statusa paketov, ki so elektronsko podpisani in s
tem poslani v obdelavo. V dnevniku se shranjujejo tudi podatki, ki jih je uporabnik brisal
pred posSiljanjem v obdelavo.

Podmeni Statusi preklicev prikazuje uporabniku statuse preklicev vseh tipov placilnih
nalogov. Postopek preklica se zacne, ko uporabnik na Ze podpisanem in v zaledje
poslanem paketu Se pred valuto zahteva preklic posameznih nalogov ali paketa v celoti.

Do zavihka Podpisovanje imata dostop oba tipa uporabnikov (vnasSalci, podpisniki). Pri tem

imata:

oba tipa uporabnikov moznost urejanja nepodpisanih paketov placilnih nalogov (urejanje,
brisanje),

podpisniki imajo pravico delnega podpisa,

delno podpisane pakete (paketi z enim podpisom) ni ve€¢ mogoce urejati; mozno jih je ali
dokoné&no podpisati (drugi podpisnik) ali pa stornirati.

V primeru, da si proracunski uporabnik razdeli naloge vnaSalcev in podpisnikov med razli¢ne
osebe, mora za nemoteno delo zagotoviti, da bodo imeli podpisniki pravico na istih storitvah
(Stevilke podracunov, Sifre ACD pripraviljavcev) kot vnaSalci, ter zagotoviti dva podpisnika
(obvezen kolektivni podpis).

Posebnost: SDD pakete je mogoce podpisati s posami¢nim podpisom.

Pripravljeni paketi se v zavihku Podpisovanje pojavijo, ko uporabnik:

v zavihku Vnos plagilnih navodil / UPN pripravi paket placilnih navodil UPN; paket ima
lahko le status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

v zavihku Vnos plaéilnih navodil / ISO Evropski nalog pripravi paket ISO Evropskih
nalogov; paketima lahko le status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

v zavihku Vnos pladilnih navodil / Tuja pladila pripravi paket ISO Evropskih nalogov;
paket ima lahko le status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

v zavihku Vnos pladilnih navodil / TPNO70 pripravi paket placilnih navodil TPNO70;
paket ima lahko le status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

v zavihku Vnos plaéilnih navodil / SDD pripravi paket nalogov SDD; paket ima lahko le
status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

uporabnik v zavihku Uvoz datotek / Tkdis uvozi pakete placilnih navodil, ki lahko imajo
status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

uporabnik v zavihku Uvoz datotek / ZBSXML uvozi pakete ZBSXML Evropskih nalogov,
ki lahko imajo status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

uporabnik v zavihku Uvoz datotek / ISOXmI uvozi pakete ISO Evropskih nalogov
(oziroma »Tujih placil«), ki lahko imajo status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

uporabnik v zavihku Uvoz datotek / TPNO70 uvozi pakete placilnih navodil, ki lahko imajo
status »Brez napak« ali »Z opozorili«,

uporabnik v zavihku Uvoz datotek / SDD uvozi datoteko SDD in pri uvozu UJPnet ne
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javi napake.

PODPISOVANJE PAKETOV

PAKETI, KI CAKAJO NA PODPIS: e ;‘ :’m g?::'t“k Tzvoziv XLS | Moja cakalna vrsta

Stran 1od 2 (S3zpiov)] 1] 2 «+—— PODATKI NA VEC STRANEH

5303 ENo2 03.09.2009 IWOOEUR 01 EUR | Testni uporabnik Pripravijen z2 podpis Podpidi Uredi Brii
4081 BNO2 13.07.2009 10D00EUR  O11008450015547 EUR | Testni uporabnik Pripravijen za podpis Podpdi Uredi Brifi
201 TPNOTD 13.07.2009 o1 EUR | Testni uporabnik Pripravijen za podpis Podpdl Uredi Brii
062 BNO2 09.07.2008 123,00EUR|  OI10DGO00D03I4EUR | Testni uporabik | Pripravijen za podpis Podpdi Uredi Brii
| w24 | TeNom | .07.2m0% oL EUR  Testni uporabni pravienzapodps | Podpd  Uredi B
4941 TPNOTO 09.07.2005 01}0%3001097 FUR__ Testniunorabok_ | Pripravijen za podps Podpd Uredi Brii
— = e e gl REPUBLIKA SLOVENUA-PRORACUN J— o e e
4s81 TPNOTO 08.07.2009 O11006300109572 EUR - | Testni uporabnik Pripravijen 23 podpis Podpdi Uredi Bris
3701 ACD 557.069,37 EUR ACDMDDZV Testni uporabnik Pripravijen za podpis Podpiéi Pregle) Brii
s081 TPNOTO 07.07.2009 EUR | Testni uporabnik Pripravijen za podpis Podpiti Uredi Br
g4t TPNO7D 29062009 O11006300109572 EUR | Testni uporabnik Pripravijen za podpis Podpi¥i Uredi Brisi
4361 TPNOTO 23.06.2009 EUR | Testni ipravijen za podpis Podpisi Uredi Brif
4142 Bnoz 08,05.2009 28259EUR  O13296030684064 ELR | Rok Pripravijen za podpis Podpi Uredi Bri
4141 BNG2 08:05.200 22,59EUR|  O13296030684064 EUR | Rok Pripravijen za podpis Podpd Uredi Brii

Podpisani in storinirani paketi so vidni v pregledu Dnevnik.

MOJA CAKALNA VRSTA Tzvozi v XLS

5302 BNO2 03.08.2009 OOEUR|  O11006000D00314 EUR | Testni uporabnik Podpsan gzﬁ’;:’:fm;“ Pregiej

5421 TPNO7O 13.07.2009 1100630010957 EUR | Testni uporabnik W “Skanaog g:ﬁ,’;’;n

Moja cakalna vrsta: wededmmailpakemzvdumnmej,hwnaur Semnauﬁanamposvv
* Datum avtomatskega posijanja paketa na UIP: na@viuhsm * TakojSnje poiijanj kﬂtmakqo'Po&i'(ebdehwaxﬂngav na datum valute).

Slika 25: Pregled zavihka Podp/sovanje / Podpisi

Opombe:

1) Podatke v tabelah v obeh menijih je mogoce izvoziti v excel datoteko. V zavihku Dnevnik je
na nivoju posameznega paketa omogocCeno tiskanje posameznih placilnih navodil (s
statusom iz zalednih aplikacij UJP) in poSiljanje statusov paketa prek e-poste (ve€ o tem v
poglavju 8.2. Podmeni Dnevnik).

2) Le uporabniki s pravico dela z mnozi¢nimi placili (uporabniki, ki so na vlogi pri navedbi
podraCuna izbrali vrednost GRPD: DA) imajo pravico vpogleda v transakcije mnoZi¢nega
placila. Podpisniki, ki Zelijo podpisovati tudi pakete mnozi¢nih plagilnih navodil, morajo imeti
tudi pravico GRPD.

7.1. Podmeni Podpisi
V podmeniju »PodpiSi« sta na voljo dve tabeli:

- Pregled paketov, ki €akajo na podpis. Ta omogoca pregled nad paketi, ki so pripravljeni za
podpis ali pa le delno podpisani.

- Pregled paketov, ki so ze dokon¢no podpisani, vendar z bodo¢im datumom valute, kar
pomeni, da bodo na UJP poslani Sele na dan valute. Tabela se imenuje Moja ¢akalna vrsta.

Pri prikazu podatkov v tabeli »Paketi, ki ¢akajo na podpis« oz. »Moja €akalna vrsta« se izpisuje
toliko vrstic tabele, kolikor je nastavljena vrednost v nastavitvah; e je vrstic veC kot je
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nastavljena vrednost v nastavitvah, se tabela izpisuje po straneh. Prikaz Stevila vrstic v tabeli
»Dnevnik« se dolo¢a z datumskim intervalom od — do in ni omejen po straneh.

7.1.1. Paketi, ki €akajo na podpis

Seznam paketov za podpisovanje vidijo tako uporabniki s pravico vnosa kot tudi uporabniki s
pravico podpisovanja. Prozenje funkcije akcije »podpiSi« (oziroma »delno podpisi) je na voljo le
uporabnikom s pravico podpisovanja. Na paketih v tabeli »Paketi, ki Cakajo na podpis« so tako
na voljo sledeCe akcije:

Uredi; omogoc€a urejanje paketa vseh tipov s placilnimi navodili (spreminjanje, dodajanje
in odvzemanje placilnih navodil v paketu). Urejanje paketa je mogocCe do trenutka, ko ta
ni delno ali dokon&no podpisan.

Brisi; omogoc&a brisanje paketa s placilnimi navodili. Brisanje je omogoceno do trenutka,
ko ta ni delno ali dokonéno podpisan. Paket je brisan na dveh mestih: tako v tabeli
»Paketov, ki akajo na podpis« kot tudi v tabeli uvozenih datotek (Ce je bil uvozen).
Preglej; omogoCa pregledovanje delno podpisanega paketa. Popravljanje paketa ni
mogoce.

Delno podpiSi; omogoca izvedbo prvega podpisa. Paketi, ki so delno podpisani,
potrebujejo $e en podpis, da se prenesejo na UJP. Ce uporabnik nima pravice
kolektivnega podpisovanja, akcija podpisi ni na voljo.

Spremeni; spreminjanje podatkov v elektronsko podpisanem paketu ni mogoce saj
elektronski podpis na spremenjenem paketu ne bi bil ve¢ veljaven. UJPnet zato na klik
spremeni ponudi akcijo, ki izvede stornacijo paketa in isto¢asno ustvari kopijo le-tega.
Akcija je na voljo le podpisnikom. Akcija ni na voljo za SDD poslovanje.

Storniraj; omogoc€a stornacijo delno podpisanega paketa. Stornacijo delno podpisanega
paketa lahko opravijo vsi podpisniki z ustrezno pravico. Taksni paketi se po stornaciji ne
posiliajo na UJP, so pa vidni v zavihku Dnevnik. Ce uporabnik nima pravice
podpisovanja, mu akcija storniraj ni na voljo.

S klikom na funkcijo »PodpiSi« (oziroma »Delno podpiSi«) se izvede postopek elektronskega
podpisovanja paketa:

Odpre se novo okno v katerem se prikazejo podatki o paketu.
Uporabniku je glede na njegove pravice omogo¢eno posami¢no oziroma kolektivno
podpisovanje.
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Podpiéi paket

Podatki o paketu UPN nalogov

ID Paketa: 16361
Rafunv breme:  012345123456789 MNaziv v breme: TESNI UPORABNIK

Maslov: MESTNI TRG 1 Poita in kraj: 1000 LJUBLJANA
Znesek: 50.334,00 EUR Datum obdelave: 2011-12-20T00:00:00
Stevilo transakdj: 3 Madin obdelave: GRPD
o [ e i
S156011006000000314 AJPES 50.001,00 EUR 5I99
SI156011006000000314 AJPES 12,00 EUR 5199 5199 ADVA
S156011006000000314 AJPES 321,00 EUR SI001234567890123 SI001234567890123 ADVA

Podpisi paket

Slika 26: Postopek izvedbe elektronskega podpisa

Opomba: Ob sami izvedbi podpisa se uporabniku pripravi dokument (kasneje ga lahko prenese
na svoj racunalnik kot povratnico), kjer so nanizani podatki o placilnih navodilih, ki jih podpisuje;
pri zelo velikih paketih lahko traja priprava prikaza takega dokumenta dlje kot ostali prikazi na
UJPnet.

Dokoné&no podpisani paketi se prikazujejo v zavihku obdelava. Ce se postopek podpisovanja
zaradi tehniCnih tezav ne izvede, predlagamo, da se uporabnik iz UJPnet odjavi ter na vstopni
strani uporabnik preizkusi delovanje elektronskega podpisa (gumb »Testiranje elektronskega
podpisa«). Ce se tudi testni preizkus ne izvede, so na strani, kjer se preizkus izvaja, navodila za
namestitev komponente za podpisovanje s podrobno obrazloZenim postopkom namestitve
komponente za podpis.

7.1.2. Moja €akalna vrsta

Tabela Moja Cakalna vrsta prikazuje seznam paketov s placilnimi navodili, ki jih je uporabnik
(podpisnik), dokonéno podpisal z bodo¢im datumom valute. Ti paketi se bodo na UJP prenesli
samodejno ob zagetku delovnega dne na dan valute. Uporabnik lahko pakete ureja oziroma
izvede naslednje akcije:

- Spremeni; spreminjanje podatkov v elektronsko podpisanem paketu ni mogocCe saj
elektronski podpis na spremenjenem paketu ne bi bil ve€ veljaven. UJPnet zato na klik
spremeni ponudi akcijo, ki izvede stornacijo paketa in istoCasno ustvari kopijo le-tega.
Akcija je na voljo le podpisnikom.

- Storniraj; prozi se postopek za stornacijo paketa. Akcija je na voljo le podpisnikom.

- Preglej; omogoca pregled vsebine paketa. Akcija je na voljo vsem uporabnikom, ki imajo
pravico vpogleda na podracun.

- Povratnica; omogoc¢a vpogled v elektronsko povratnico dokumenta.

- Poslji; omogoca takojsnje poSiljanje Ze podpisanega paketa na UJP — paket se prenese v
zaledne sisteme z vpisanim bodo€im datumom valute. Paket s placilnimi navodili se
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prenese v sistem UJP, paket pa se obdela Sele na datum valute. V nasprotnem primeru,
ko bi uporabnik Zelel takojsno izvedbo paketa placilnih navodil, mora popraviti datum
valute, in sicer prek opisane akcije »Spremeni«. Akcija je na voljo le podpisnikom.

7.1.2.1. Placilna navodila TPNO70, ki potrebujejo kritje zakladnice

Opomba: to poglavje se vsebinsko navezuje na poglavje »5.8. Delo z nalogi za kritje«.

Paketi podpisanih placilnih navodil TPNO70, ki potrebujejo kritje
zakladnice, se avtomatsko uvrstijo v seznam »Moja ¢akalna vrsta« s |Kritie pa nalogu zakladnice
statusom »Podpisan — €aka na kritje zakladnice«. Med akcijami sta
na voljo uporabniku »Preglej« in »Povratnica«. Ko paket dobi nalog za kritje, se prenese na UJP
- od tega trenutka dalje ga lahko uporabnik spremlja v podmeniju » Dnevnik«.

Valute kritja, ki so dodeljene z nalogom za kritje, se na paketu prikazujejo v koloni valuta v
breme. Prikazujejo se s Sifro valute (EUR, USD,...) in so obarvane rdece, zavrnjeni TPNO70 pa
so oznaceni z oznako ZAV.

V primerih ko je na TPNO70 podan znesek v valuti kritja, lahko zakladnik spreminja valuto kritja
v EUR ali valuto nakazila (dodaten pogoj za delo z zneski v valuti nakazila je, da ima znan
tecaj).

Ce se z nalogom za kritie spremeni valuta v breme, se na TPNO70 prikaze nova valuta in
preracunan znesek kritja.

PAKET TPNO70 #4901

Paket pripravil: Podpisniki: Malog za kritje pripravil:
Testni uporabnik Testni uporabnik Testni uporabnik
Rafun v breme: 011006300109572 ELR Maziv v breme: REPUBLIKA SLOVENIJA-PRORACUMN
Status: Brisan [ Zavrmjen Stevilo nalogov: 2
Datum vnosa:  06.07.2009 15:13 Stevilo statistik: 2
Datum obdelave: | 7.7 2009 [" Kritje po nalogu zakladnice: ||
Tiskaj paket | ‘ Tiskaj naloge | ‘ Pogli po Eposti | ‘ Zapri |

# Val.vbreme SifraPU Naziv banke Naziv upravicenca Znesek Datum Status St. stat. Akcija

deutsche bundesbank, ... | deutsche era, deuts ... | Zavrnjeno | 07.07.2009 | Zavrnjen
TPNOT0 zavrnjen s strani zakladnika!

2323| ZAV | 1099 | test | moj test | Zawnjeno| 0?.0?.2009| Zavrnjen 1| Preglej
TPNO70 zavrnjen s strani zakladnika!

Slika 27: Paket TPNO70, ki ga je zakladnik zavrnil z nalogom za kritje.

Zavrnjeni paketi dobijo status »Zavrnjen/Brisan« in jih uporabnik spremlja preko podmenija
Dnevnik.
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7.2. Podmeni Dnevnik
Podmeni »Dnevnik« je namenjen spremljanju vseh obdelanih paketov.
Mozni statusi paketov v zavihku obdelava so:

Placilno navodila UPN, ISO Evropski nalog, Tuje placilo in TPNO70

Status paketa Opis statusa
Podpisan Uporabnik je elektronsko podpisal paket, ki sedaj Caka na obdelavo.
Sprejet v UJP Elektronsko podpisan paket je UJPnet poslal v zaledne sisteme v

nadaljnjo obdelavo.
Opomba: Evropske naloge s tem statusom, ki so bili oddani z valuto
za naprej, je mogoce preklicati.

V obdelavi Paket je v obdelavi.

Obdelan Paket je uspedno obdelan.

Obdelan s spremembo | V zaledni obdelavi je bilo eno ali ve¢ placilnih navodil spremenjeno.
Opis napake je na voljo s klikom na povezavo pregle;j.

Brisan / Zavrnjen Vedja napaka - iz obdelave je brisan celoten paket placilnih navodil.

Delno preklican Na paketu, kjer je uporabnik na Ze podpisanem in v zaledje
poslanem paketu Se pred valuto zahteval preklic posameznih
nalogov ali paketa v celoti, so nekateri (vendar ne vsi) nalogi ze

preklicani.
Preklican Paket, kjer je bil zahtevam preklic, je v celoti preklican.
Storniran Evidenca paketov, ki so ze bili podpisani, vendar so bili kasneje s

strani uporabnikov stornirani.

Paket, ki vsebuje obrazec Terjatev/Obveznost ima nekatere posebnosti — te so opisane pod
tocko »5.8. Poroc€anje o terjatvah in obveznostih JFP«.

Prikaz zapisov v tabeli lahko uporabnik filtrira datumsko in glede na tip statusov. Status paketov

je hitri filter, ki ima slede€e mozZnosti:

- Vsi; prikazujejo se paketi, ki so v vseh zgoraj nastetih statusih.

- V obdelavi; prikazujejo se vsi paketi s statusom »Podpisan« in »Sprejet v UJP«.

- Spremenjen; prikazujejo se paketi s statusoma »Obdelan s spremembo« in »Brisan /
Zavrnjen«

Pri posameznem zapisu sta kot akciji mozni »Povratnica« in »Preglej«.
Digitalna povratnica je dokument v obliki XML datoteke, ki uporabniku sluzi kot potrdilo o

uspesni elektronski oddaji paketa. Uporabnik lahko digitalno povratnico shrani na svoj racunalnik
s klikom na gumb prevzemi.
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Slika 28: Vizualizacija povratnice

Preglej je akcija, ki omogoc€a pregled paketa. Dokler so paketi v obdelavi, se statusi posameznih
placilnih navodil vseskozi spreminjajo (enaki statusi se na placilnih navodilih kazejo tudi v
zavihku Vpogledi / Cakalna vrsta v UJP).

Kadar je paket v statusu »Obdelan, z napako« oziroma »Brisan / Zavrnjeng, se:
e na paketu oziroma pri posameznemu placilnemu navodilu v paketu izpisejo
napake
e prikaze gumb »Ustvari paket iz brisanih/zavrnjenih nalogov«. S klikom na
navedeni gumb se ustvari nov paket iz brisanih/zavrnjenih nalogov, ki jih je
mogoce popravljati in ponovno poslati.

Opomba: na mnozi¢nem placilu so, tako v paketu kot tudi na povratnici, uporabnikom brez
pravice dela z njimi na voljo le osnovni podatki (podradun v breme, skupni znesek, ...),
posameznih transakcij pa ne vidijo.

7.2.1. Tiskanje obrazcev in posiljanje statusov paketov po e-posti

Na paketih UPN, ISO Evropski nalog, Tuj nalog in TPNO70 je mogoce tiskati podatke o paketu
oziroma podatke o posameznemu navodilu. Posamezni obrazci in njihovi statusi obdelave se
tiskajo na razlicne nacine:

- elektronsko podpisani (status Podpisan ali kasnejsi) obrazce UPN, ISO Evropski nalog in
Tuj nalog je mogoce tiskati; ob gumbu tiskaj se prikazuje tudi povratni status naloga
(obdelan, zavrnjen,..) in ura izpisa, kar lahko uporabnik uporabi kot potrdilo o pladilu.
Tiskanje obrazca poteka prek spletnega brskljalnika. V kolikor se ne izriSejo barve
obrazca in te Zelite vkljuciti v izpis, spremenite nastavitve brskljalnika (Internet Explorer:
meni Tools, izbira Internet options, Zavihek Advanced, opcija Printing — Print background
colors and images. Mozilla firefox: meni File, izbira: Page setup, opcija: Print background
(images / colors).

- obrazci TPNO70 se tiskajo na nivoju paketa. Z gumbom »Tiskaj naloge« se pripravi

datoteka tipa pdf, v katero se zapisejo vsi TPNO70 v paketu. Za pregledovanje datoteke
pdf potrebujete program, ki bere pdf datoteke (npr. brezpla¢ni Adobe Reader).
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Slika 29: Razli¢na nacina tiskanja UPN in TPNO70

V zavihku »Dnevnik« imajo vsi paketi tudi moznost posSiljanja po e-posti. Ob kliku na gumb
»Poslji po E-posti« se bistveni podatki o paketu prenesejo v novo postno sporocilo na
uporabnikovem programu za E-posto.

PAKET TPNO70 #4721
Paket priprayil: Podpisniki:
Testni uporabnik ‘Testni uporabnik

Status: Brisan / Zavrjen
Datum vnosa:  22.06.2009 15:12

Datum obdelave: | 22.6.2009

‘ Racun v breme: 011005300109972 ELR.

|UsPnet: status TPNOTO paksta 4721 je Brisan / Zavrnjen

Racun v breme: 011006300109972 EUR
Datum obdelave: 22.6.2009

Status: Brisan / Zavrnjen

| | Stevilo nalogov: 1

- od tega spremenjenih: 0 ali zavrnjenih: 1
il | Podpisniki: Testni uporabnik

4 v R10% v

Slika 30: Posiljanje statusa paketov po e-posti
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7.2.2. Preklici nalogov

Vse tipe nalogov, ki so bili Zze poslani na UJP z datumom valutacije za naprej (se Zze nahajajo v

zavihku Podpisovanje/Dnevnik), je mogoce do enega dne pred datumom valute preklicati.

Preklic opravi uporabnik »podpisnik« s klikom na gumb »Prekli¢i paket« (zahteva za preklic vseh
nalogov v paketu) ali povezavo »PrekliCi« pri posameznem nalogu (zahteva za preklic

posameznega naloga).

Preklic paketa nalogov ali posameznega naloga se izvede s podpisom elektronskega
dokumenta »Preklic«. Povratni statusi preklicanih nalogov so razvidni v podmeniju Podpisovanje

| Statusi preklicev.

PAKET Evropskih nalogov #5941

Paket pripravi: Podpisnid:
Testni vhagalec Testni podpisnik
Radun v breme: 0123450123456789 EUR Naziv v breme: TESTNI RACUN
Status: Sprejet v U® Znesek: 5.000,00 €
Datum vnosa:  25.08.2009 12:07 Stevio nalogov: 1
] Nain obdelave: @) samostoyn () skupen
—)

Ty paket | | PodlipoEpotti | | zopn |

D02 SENHISPNMR SHOMEB0003 _{SreetvUP | 25082009 12051
l | seo000¢| | l |

Izgled tabele: Uredi stolpce | Shrani | Ponastawi | Stevilo zapisov
Slika 31: Preklicevanja Evropskega naloga
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7.3. Podmeni Status preklicev

V podmeniju »Statusi preklicev« se nahaja tabela vseh izvedenih preklicev . Uporabniku so vidni
vsi preklici nalogov ali paketov, ki so jih na raunih, do katerih ima pravico vpogleda, opravili
uporabniki (podpisniki).

Pregledovanje tabele preklicev je mozno z izbiro obdobja (datum valute); to v osnovni nastavitvi
kaZze datum valute za 60 dni v napre;j.

8. OBRAZCI

V zavihku »Obrazci« se nahajajo razli¢ni tipi obrazcev, ki jih za proradunske uporabnike
pripravlja UJP. Trenutno je prek UJPnet omogoceno:

- prevzemanje obrestnih listov Banke Slovenije (Obresti BS) in Uprave Republike
Slovenije za javna placila (UJP obresti),

- prevzemanje obracunov stroSkov placilnih storitev Banke Slovenije, stroSkov
izvajanja placilnih storitev z uporabo novih plagilnih instrumentov in stroSkov
placilnih storitev iz naslova javnofinanénih prihodkov,

- posredovanje reklamacije / poizvedbe pristojni obmoéni enoti UJP,

- prevzem pdf datoteke IOP obrazcev in njihovo potrjevanje oziroma zavracanje ter

- izdaja pooblastila za popravke Ze posredovanih placilnih transakcij.

Prevzemanje obrazcev oziroma posredovanje le-teh je vezano na pravice, ki jih ima uporabnik v
sistemu UJPnet.

8.1. Obresti

Obrestne liste lahko prevzemajo vsi uporabniki s pravico vpogleda v podracun. UJPnet omogoca
prevzem obrestnih listov Uprave Republike Slovenije za javna placila (UJP obresti) v PDF obliki
(konc&nica datoteke pdf)

Podathi za ralin: | (1245012456709 - TESTHILPORABNK. |~ | |EWR |~

W
-

Spisek

Ralun Marhy Masec - keto Tnamalk obreaty POF irpen

S‘Iika 32: Séznam obre-sti tipa BS za izbrén podrac"uh

8.2. Obresti BS

Obrestni listi BS so na voljo za vse podracune tipa 01700-XXXXXXXXXX in podracune tipa
XXXXX-TTTTXXXXXX. Ce ima uporabnik pravico vpogleda na teh podracunih, ima tudi pravico
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prevzema obrestnih listov BS. UJPnet omogo€a prevzem obrestnih listov Banke Slovenije
(Obresti BS) v MS Excel obliki (kon¢nica datoteke xls) in XML obliki (kon&nica datoteke xml).

8.3. Obracun stroskov
Obracune stroskov lahko prevzemajo vsi uporabniki s pravico vpogleda v podracune.

Obracuni stroSkov so na voljo za vse uporabnikove evrske podracune, tako za aktivne
podraCune kot tudi za Ze ukinjene. UJPnet omogoCa prevzem obraCuna stroskov Banke
Slovenije (stroSki BS), stroskov, ki so povezani s poslovanjem z e-racuni (stroski E-racuni) in
stroSkov, povezanih s poslovanjem z E-placili (Stroski E-placila). Obrazci so na voljo v PDF
obliki (kon¢nica datoteke pdf); Ce uporabnik ni upravicen do katerega izmed navedenih tipov
obracunov stroskov, je ustrezna kolona prazna.

ROSK]

Podatki za racun: |011006300109972 - REPUBLIKA SLOVENIJA-PRORACUN |

Spisek

Movember 2009 [™] Datoteka preneszna 04.04,2014 [™] Datoteka prenesena 30.05.2014 [™] Datoteka prenesena 30.06.2014

Slika 33: Seznam pdf obradunov stroskov za posamezen podracun

8.4. Reklamacije / poizvedbe

Reklamacijske zahtevke oziroma poizvedbe lahko posredujejo vsi uporabniki, ki imajo vsaj
pravico vpogleda v posamezen podracun. Izpolnjen zahtevek bo avtomatsko posredovan
pristojni obmoc¢ni enoti UJP in uporabniku, in sicer na njegov e-naslov (UJPnet uporabi e-naslov
iz vloge). Uporabnik lahko vpiSe Se dodaten e-naslov (npr. za poSiljanje zahtevka v vednost
sodelavcu ali nadrejeni osebi).

Ko je zahtevek poslan, ga uporabnik prejme na svoj e-naslov, zapiSe pa se tudi v seznam
poslanih zahtevkov, kjer je na voljo za naknadno pregledovanje in tiskanje.

POMEMBNO:

Na prejeto e-posto ne odgovarjate, saj jo je poslal sistem UJPnet, e-naslov robot@ujpnet.gov.si
pa nima aktivnega postnega predala in ne more prejemati poslanih sporoCil. Vse nadaljnje
kontakte v zvezi z reklamacijo / poizvedbo urejajte s pristojno obmoc¢no enoto UJP (osebno,
telefonsko ali preko e-poste).
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REKLAMACDA [ POIZVEDBA

Rekiamacija / poizvedba ba avtomatsko postedovana v refisvanje pristojni abmotni enoti UJP in na vad e-naslov, Z vpisom dodatnega e-nasiova
lahko obrazec posredujets tudi v vednost. Pregled in tiskanje poslanh obrazcav je omogofenao v spodngi tabeli »5eznam poslanih refdamacie,
i sicer s kikom na sPreglej« oziloma »Tiskaj« v stolpcu sAkcias.

Stevika podratuna PU; [ 0123450123456789 - TESTNI UPORAE|L" [Eu:b
Spisek

Naziv PU: [ TESTNI PRORACUNSKI UPORABNIK |

Sedel: | TESTNA ULICA 001 |

Sifra PU: [ 012345 |

Znesek: [ 10.000.00 EUR |

mmmﬂlﬁm ID za reklzmacio: 0712030093342562015993 -
{npr. padatakn rdd-naup]

Kratek opis napake ali Opis napake..| -

zahtevanih podatkov:

Ime in primek: |Testn| uporabnik |

e-naslov: [ moj.mail@pu.si |

Dedaten enaslov: | tvoj. mall@pu.si |
|

Tedefonska in [ ali telefax Stevika: |tel: 01 123-456, fax: 01 123-457

Poli reklamacio

SEZNAM POSLANIH REKLAMACD

#  Datum posiljanja Uporabnik Prejemnik

| 181 30.12.2008 09:52 Testni uporabnik ljubliana@uip gov.si D1Z345123456789 EUR, 1000 Preglej Tiskaj

From: robot@ujpnet.gov.si [mailto:robot@ujpnet.gov.si]
Sent: Monday, January 04, 2010 4:56 PM

To: ljublana@ujp.gov.si

Cc: moj.mail@pu.si; tvoj.mail.pu.si

Subject: UIPnet: Reklamacija 241 (Testni uporabnik)

Naziv PU: TESNI UPORABNIK

Sedei: TESTNA ULICA 001

Sifra PU: 012345

Stevilka podratuna PU: 0123450123456789 — TESTNI UPORABNIK EUR
Datum obdelave: 31.12.2009

£nesek: 100,00

Drugi podatki potrebni za resitev reklamacije ali poizvedbe: ID za reklamacijo: 0712030093342562015993
Kratek opis napake ali zahtevanih podatkov: Opis napake. ..

Ime in priimek: Testni uporabnik

e-naslov: moj. mail@pu.si

dodaten e-naslov: tvo].mail@pu.si

Telefonska st.: tel: 01 123456 fax: 01 123457

Slika 34 Primer izpolnjenega zahtevka za reklamacijo / poizvedbo in prejete e-poste
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8.5. Prevzem in potrjevanje / zavra¢anje IOP obrazcev

Uporabnikom UJPnet je omogoc¢eno prevzemanija IOP obrazcev preko sistema UJPnet. Po
prevzemu in pregledu IOP obrazcev so uporabniki dolZzni IOP obrazce potrditi oziroma delno ali
v celoti zavrniti.

Na voljo so stiri vrste IOP obrazcev (»IOP NPI«, »IOP JFP«, »IOP BS« in »IOP Potrditev stanja
na dan«) za vsak podracun, na katerega ima uporabnik vsaj pravico vpogleda. Prenosi datotek
se vezejo na podracun in tako omogocajo uporabniku informacijo o tem, ali (in kolikokrat) je bila
datoteka Ze prenesena.

Potrditev oziroma delno ali popolno zavrnitev IOP obrazca uporabnik izvede s klikom na akcijo
Potrdi ali Zavrni. Ob zavrnitvi je obvezen vnos komentarja. Potrjevanja ali zavra€anje IOP
obrazca je mozno le enkrat; v primeru napake se je potrebno obrniti na ustrezno OE.

Po kon¢anem postopku potrditve oz. zavrnitve posameznega IOP obrazca je o tem obvesc€ena
OE, uporabnik pa dobi potrditveno e-posto.

8.6. Pooblastila za popravke ze posredovanih placilnih transakcij

Podpisnikom je omogo¢ena moznost pooblas€anja uradnih oseb UJP, da ti popravijo Ze
posredovane placilne transakcije pred njihovo izvrsitvijo. Dovoljena so pooblas€anja za: brisanje
placilnih transakcij, brisanje celotnega paketa in popravljanje dovoljenih podatkov na pla€ilnem
navodilu. Za izvedbo pooblastila za popravek je potreben kolektiven podpis.

Postopek izpolnitve pooblastila:

Ob kliku na novo pooblastilo je potrebno izbrati podracun pri éemer se samodejno napolnijo
podatki o nazivu, sedezu, Sifri PU in obmoc¢ni enoti; navedenih podatkov ni mogo¢e naknadno
spreminjati.

Nato je na voljo ena izmed sledecih moznosti:

1) Brisanje paketa

- potrebno je vpisati $tevilko paketa za katerega se daje pooblastilo za brisanje. Stevilko
paketa uporabnik prebere v na zavihku Podpisovanje / Dnevnik (prvi podatek v tabeli
»ID«). Ob vpisu pravilne Stevilke paketa v obrazec, se samodejno napolnita polji
»Znesek paketa« in »Datum obdelave«). Nasvet: Ce je obrazec Ze odprt (odpira se v
novem oknu), ga za pridobitev Stevilke paketa (»ID«) ni potrebno zapirati ampak lahko
uporabite predhodno (»spodnje«) okno za preskok na zavihek Podpisovanje / Dnevnik.
»ID« paketa nato prepisete ali kopirate v pooblastilo.

2) Brisanje placilnih navodil

- pri pooblastilu za brisanje nekaterih placilnih navodil iz paketa je, podobno kot pri
brisanju paketa, potrebno izbrati Stevilko paketa (»ID« iz zavihka Podpisovanje /
Dnevnik) in nato v polju »Zelim izbrisati navodila« posami¢no navesti $e navodila, ki naj
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jih pooblad¢ena oseba na UJP briSe. Nasvet: predlagamo, da si vsebino paketa
prehodno natisnete za hitrejSe izpolnjevanje pooblastila.

3) Popravek reference obremenitve / odobritve

Postopek pooblastila za popravek reference obremenitve oziroma odobritve je enak
brisanju placilnih navodil z razliko, da se namesto racuna v dobro navaja napacna
referenca obremenitve oziroma odobritve.

Nasvet: predlagamo, da si vsebino paketa prehodno natisnete za hitrejSe izpolnjevanje
pooblastila.

4) Drugo

Mogoce je oddati tudi pooblastilo za popravek, ki ni vezan na konkreten paket placilnih
navodil, oddan preko sistema UJPnet.

Ostala obvezna polja za izpolnjevanje: potrebno je izpolniti vsaj e polji »Razlog« in » Telefonska
in / ali telefax Stevilka«.

Posredovanje pooblastila je vezano na sistem pravic podpisovanja v UJPnet, kar pomeni da
mora biti tudi pooblastilo kolektivho podpisano!

Ob podpisu pooblastila se pripravi povratnica, ter razposlje e-posta na UJP (pristojna obmocna
enota) in ostale navedene e-naslove na pooblastilu (enako kot pri Reklamaciji — slika 26).

8.7. SDD soglasja

Pogled »SDD soglasja« se uporabnikom prikazuje v primeru, da imajo pravice na racunu
(pravica: vpogled, vnos ali podpisovanje) in so na UJP sporocil vsaj eno soglasje v breme
raCuna (racun placnika). Podatkov s soglasja ni mogoce spreminjati, uporabniki s pravico
podpisa pa lahko urejajo (akcija Uredi) dodatne nastavitve na soglasju:

- veljavnost soglasja (datum soglasja od — do) in

- najvecji znesek obremenitve na en SDD.

Navedeni dodatne nastavitve veljajo takoj po spremembi (Qumb »Spremeni pogoje«) in je z njimi
mogoce vplivati na neizvrsene naloge SDD do dneva izvrSitve.

8.8. Migracija SDD
Migracija SDD je pogled, ki je na voljo uporabnikom s pravico poslovanja SDD. V kolikor je UJP

v sistem poslovanja SDD prenesel pooblastila preteklih direktnih obremenitev (DO), se ta
prikazujejo v tabeli v dobro posameznih racunov (racun prejemnika).
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9. eRacuni

9.1 Opis delovanja sistema izmenjave eRacunov na UJPnet

Osnova za izmenjavo eRacdunov sta ovojnica in elektronsko podpisan eRacdun. Ovojnice v
sistemu UJPnet omogo€a, da eRacun, zapisan v poljubni xml obliki, izdajatelj dostavi
prejemniku. Dostava elektronsko podpisane datoteke eRacdun prejemniku je, skladno s
slovensko zakonodajo, izena¢ena dostavi ra¢una po klasicni poti.

eRacune je prek UJPnet mogoCe posiljati (oziroma prejemati) prejemnikom (oziroma
izdajateljem), ki e-racune prejemajo/izdajajo prek bank in/ali ponudnikov e-poti s katerimi ima
UJP sklenjeno pogodbo. Pri tem so dolo¢ene dodatne funkcionalnosti (potrievanja, zavra¢anja
e-racunov), ki so omogocene le pri izmenjavi e-raCunov med proracunskimi uporabniki znotraj
UJPnet in pri izmenjavi e-racunov prek ponudnikov e-poti, kar je opisano v nadaljevanju.

Uporabnik sistema UJPnet je lahko prejemnik ali izdajatelj za enega ali ve¢ PU, pri Cemer velja
tudi obratno (ve¢ uporabnikov za enega PU).

Od 31.12.2014 dalje eRacune prejemajo vsi uporabniki, ki ze imajo urejeno pravico
prejemanja e-ratunov (ne glede na to ali so se predhodno naro€ili na prejemanje
eRacunov izbranih izdajateljev). Pravica prejemanja eRacunov omogoc¢a uporabniku UJPnet
prikaz zavihkov E-racun/Prejeti (prejeti eRacuni) in E-raéun/NaroCanje (pregled zgodovine
naro¢anja na eRacune izbranih izdajateljev).

Pravica izdajanja eRac¢unov omogocCa uporabniku prikaz zavihkov: E-raéun/Moji prejemniki
(seznam narocenih prejemnikov), E-racun/Uvoz (uvoz eRacunov), E-racun/Vnos (ro€ni vnos
eRacunov) in E-racun/lzdani (pregled izdanih eRacunov).

Eracune lahko uporabniki UJPnet pripravijo ro€no (opisano v razdelku »Vnos«) ali pa ga uvozijo
(opisano v razdelku »Uvoz«). Nato jih je mogoce elektronsko podpisati, v kolikor se na UJPnet
ne uvaza Ze podpisana datoteka. V tem primeru se za podpis uporabi uporabnikovo digitalno
potrdilo. Za podpis eRacuna mora imeti uporabnik namesceno posebno podpisno komponento.
Postopek namestitve in preizkusa delovanja komponente je opisan na vstopni strani UJPnet, na
povezavi » Testiranje elektronskega podpisa«.

Eracuni se podpisujejo samostojno (enojni podpis) in en-po-en (»paket eRacunov ne obstaja«).
Pri uvozu se lahko uvazZajo nepodpisani ali pa Ze podpisani eRacuni.

NajvecCja dovoljena velikost vseh prilog eRacuna je 2 Mb za medbancno okolje in 20 Mb za
poSiljanje znotraj okolja UJP (proraunski uporabniki, ponudniki elektronskih poti). Kljub
navedenim omejitvam je mogoca poSiljati velje eRacune (in njihove priloge) z uporabo
odlagalis¢a velikih datotek. Uporabniki UJPnet imajo pri roénem vnosu do njega avtomatski
dostop (vecje priloge se odloZijo na ta sistem), odloZena »velika« datoteka pa je prejemnikom na
voljo 30 dni. Navedeno storitev je mogoce uporabljati samostojno na splethem naslovu:
https://odlozisce.ujp.gov.si/ (npr. za uvoz ali B2B posiljanje eRacunov).
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9.2. Prejeti eRacuni

Pregled prejetih eRacunov prikazuje seznam vseh prejetih eRacunov v izbranem obdobju.
Osnovna nastavitev za prikaz je: prejeti racuni vseh izdajateljev za obdobje zadnjega meseca.

| 5 Oatum prejemsa:

= 5 Oflnaone e e | 18420% ‘.:' ool |
[Ee e : Witiero= 2
Marownid previom e radonoy

1. v 0o holens spodeje taele Slpiafe e<alune hatere nap vietele Saetela: vICe se obarva0 o dRY
2, At ma Qomb Frioravt datotaks’; pegrne se bo Zp Gokmment, W b vichevala aibeane e talvae.

Prigrav datoteko Lw'

B 1D Ounm pujoms  Indeiutel) - naste Preopemed  wsse Poweh Bk gl B radens s ol wamabs Vi A

[/ see e e T DAMTEL) Y - | MRS DOLINE et 0 Pl reba: st et 2904 hor Prwen Pord Ture Prgod M cel

Y WM  a =N Il 23036 15012000 O o B, NI oy Trews Povdl e Prigesd M1 Segie

J0 AN SR04 1403 uvﬁwm TEI T PRSI R e ] "o o Paves P Lo Iyt M1 Poegiel
AN WM TEITM QDAL TESTIG PREAMNE 12029 15042051 ENVONO00000000T  Nadgradria weturshe g e -émﬂ Provasl Potrd Zowni Pripewd BN Posgley

Slika 35: Pregled prejetih eRadunov z mozZnostjo masovnega prevzema

V padajoem meniju »lzdajatelj« je mogoce iskati z vpisom prvih ¢rk izdajatelja (npr. UPRA za
Uprava ...) ali izbrati izdajatelje iz spiska.

V seznamu prejetih eRacunov je mogocCe le te sortirati in filtrirati na enak nacin kot drugje v
aplikaciji UJPnet. Statusi eRacunov so: Nov, Prevzet (eRacun, ki ga je uporabnik prevzel)
eRacun), Potrjen in Zavrnjen (statusa sta opisana v nadaljevanju).

MozZne akcije, ki jih lahko izvede prejemnik eRacuna so: »Prenesi«, »Potrdi«, »Zavrni«, »Pripravi
PN« in »Preglej«.

Akcija »Prenesi«x omogoCa prenos eRacuna na uporabnikov racunalnik. Ob prenosu se
spremeni status eRacuna iz »Nov« v »Prevzet«.

Akcija »Preglej« odpre vsebino eRacuna. V glavi eRacuna so podatki z ovojnice, sledita pa jim
tabela potrditev/zavrnitev eRacuna in priloge. Vsak ra¢un ima lahko do 16 prilog, pri ¢emer sta
prvi dve prilogi vedno ovojnica in eRacun v xml obliki. Ostale priloge (npr. racun v pdf obliki,
dobavnica,..) se lahko dodajo glede na odlocitev izdajatelja.
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H od: (15200 [v] e zson [V | priesi |

Natien nlafils &t E-wafina 5.

SPISEK IZDAJATELIEV

! 1zberite izdajatelja iz spiska vseh izdajatefjev, na katere ste ste kadarkol narodii:
D da RR ga D da 5 3 eva po - ce
i
||| 1 siseotzaserserzaas | 12345678 TESTNI d.o. DA Aktiven 22,02.2009
|| 2t siseo1zasereerninn | 12341111 TESTNI 1 doo. DA Aktiven 10.03.2010
||| 18t siseotzassereszozze | 12342222 TESTNIZdoo. DA Aktiven 10.03.2010
S| 16t siwentzaserenaazaa | r2uaas TESTNI 3d00. NE| Aktiven 10032010
||| 264 sicentzaasereossses 12344444 TESTNI4 doo. NE| Aktiven 18.03.2010
||| 201 sisen1234s6780s8655 | 12348888 TESTNI5 doo. DA Aktiven 29.03.2010

Slika 36: Spisek izdajateljev. Desno: okno za potrditev / zavrnitev eRaduna

Moznost potrjevanja (Potrdi) in zavra€anja (Zavrni) prejetih eRacunov je omogocena samo, ¢e
je izdajatelj eRacuna prora€unski uporabnik ali je izdajatelj eRacun poslal prek ponudnika
e-poti. Ce je izdajatelj eRadun poslal prek banke potrjevanje in zavraéanje ni mozno, ker banke
tega ne podpirajo. Ob zavrnitvi eRacuna mora uporabnik obvezno vpisati tudi razlog zavrnitve.
Potrijene eRacune je mogoc¢e naknadno tudi zavrniti.

Akcija »Pripravi PN« s podatkov eRacuna pripravi ISO placilni nalog. V primeru_veckratnega
prozenja akcije, sistem uporabnika o tem obvesti (PN: pripravil: Ime_uporabnika. Zelite vseeno
nadaljevati«).

E-RACUN #2989.2009 (Zavrnjen)

UPnet ID: 927

Dostavijen prejemniku: 10.05.2010 11:59

Izdajatel: TESTNI o0.0, (515601 2345678912345)
Prejemnik: TESTHI 1 (SI1560011234567891234)
St. raduna: 2989.2003

Znesek: 1,20

Datum pladia: 09.12.2009

Referenca: 00 2989-11001

Odgovori prejemnika
UJPnet ID Datum odgovora Sporodilo prejemnika Status (Potrditev / Zavrnitev)

927 10.05.2010 12:01

Priponke
Daroteka
Ovaojnica eratuna | ovojrica.xml XML Prevzemi
| Reun v e-siog obiki | 2989_2009.mi XML [g«ﬂ%g
N

Slika 37: eRadun — podatki ovojnice (glava), tabela odgovorov prejemnika, tabela prilog
eRacuna.
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9.2.1. Masovni prevzem eRac¢unov

UJPnet omogoca prevzem ve€ eRacunov hkrati. Postopek uporabnik pri¢ne s klikom na
povezavo »Omogoc¢i masovni prevzem eRacunov«. V seznamu eRacunov se v prvem
stolpcu prikaZejo potrditvena polja, ki omogoc&ajo oznacditev eRaCuna za prevzem (ob
oznacitvi se vrstica obarva oranzno). Uporabnik nato s klikom na gumb »Pripravi
datoteko« prevzame izbrane eRacune (v obliki .zip datoteke).

9.3 Narocanje na eRac¢une

V zavihku »Naro€anje« se nahaja vloga z moznostjo naro€anja na eRacune izdajateljev in
seznam uporabnikovih aktivnih povezav »izdajatelj — prejemnik«. NaroCanje je bilo potrebno
pred 1.1.2015, po navedenem datumu pa je to dodatna opcija, Ce se zanjo odlo€ita prejemnik
in izdajatelj (ob pripravi vloge lahko dobi izdajatelj dodatne podatke naro¢nika, npr. referen¢no
Stevilko).

NAROCANJE NA E-RACUNE
Vloga za prijavo na nov E-raéun

Stran1od3(44zpsov) [1] 2 32

521/ TESTHI [ZDAJATELS 12345078 | 18.04.2014 13:42 | Aktiven Aliven. T 1 o011 s KUPDOT 2] xnjen = powatnico | Povrsinica_ 0
501| TESTNI ZDAJATELS 1248678 | 15042014 15:30  Aktiven Aliven T 2 sz | KuPDR2 Dostavienbanki | Povratnica Odjavi
481 TESTNI IZDAJATELY | 515602245 0123456780 5112345078 09.04.2014 15:47 | Aktiven ‘Aktiven TESTMI 1 o011 s KUPOD1 | Zaviaiam 2 raziogom fratnica Odjavi
466| TESTNI IZDAJATELY 12345678 | 02.04.2014 11:19 | Aktiven Aliven. TEST™MI 3 s3I | KUPODS Sprejet Pouratnica Odjavi
465 TESTNI [ZDAJATELS 1245678 | 02042014 10:55  Aktiven Aliven TESTNI PREJEMNIK 4 4440120456780 | SM4444444 | KUPDM Sprejes Pouratnica Odjavi

454 TESTNI IZDAJATELS 123456 02.04.2014 10:53  Aktiven Aktiven TESTNI PREJEMNIK 5 005550123456789  SI55555555 KUPDOS Dostzvljen banki Povratnica  Odjavi

Slika 38: Seznam povezav izdajatelj — prejemnik, z vlogo za naro€anje na novega izdajatelja

Na vlogah, ki jih je izdajatelj zavrnil (status Zavrnjen s povratnico), se
s postavitvijo midke na status izpiSe razlog zavrnitve. Statusdostave  Akdja

[ Zavmje[ nepravilna referencna stevilka

' Zavmjen s povratnico | Povratnica odjaﬂ
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9.4 Moji prejemniki

Zavihek »Moji prejemniki« imajo na voljo uporabniki s pravico izdajanja eRacunov (isto€asno
ima uporabnik na voljo 3e zavihke: Uvoz, Vnos, lzdani). To pravico uporabnik pridobi z
izpolnitvijo Vloge za posredovanje izdanih eRacunov in izpolnjevanjem ostalih pogojev, na
osnovi katerih ga UJP vklju€i v sistem UJPnet kot izdajatelja eRacunov.

Tabela prikazuje vse aktivhe povezave »lzdajatelj-prejemnik« za posameznega izdajatelja.
Povezave vzpostavljajo prejemniki z naroanjem na racune lzdajatelja (Vloga za prijavo na nov
eRacun). Povratnica predstavlja dokument, ki ga je prejemnik elektronsko podpisal ob
ustvarjanju nove povezave »lzdajatelj-prejemnik«.

Poleg pregleda povratnice je mogoce prijavo potrditi oziroma zavrniti. V obeh primerih izdajatel]
vpiSe krajSi tekst (razlog) in ga preko sistema poslie prejemniku. Pri potrditvi ostaja status
naroCila na izdajo eRacunov »Sprejet«, ob zavrnitvi pa se status spremeni v »Zavrnjen s
povratnico«, naro€ilo na eRacune izdajatelja pa je preklicano.

Izdajatelj:
TESTNI d 0.0, - SI56012345678912345 ]
Spisek

10 lzdajatelj  lzdajatelj- racun 120.-DOV  Datum prijave

uz:rmum SISE012345678012345 | 12345678 | 23.03.20010 10:58 | TESTNIY D11234567891224 SI10641424 | Aktiven 23 | Dostavlien banki Poviatnica Posrdi - Zavrni
191 TESTNIdoo. | SMEOIZUBOTSOI2I45 12345078 | 100520001045  TESTNIZ O1zMseTERseTs SDLZESE0S | Neslaieen (13 Sprejer ey
381 TESTNIdoo. [12345078 160420001032 TESTMI3 011234507891205 5123348887 Alzivan 3 Zavmjan 5 povrammico | Pavratnica

Slika 40: Ekran Moji prejemniki

9.5. Uvoz eRacunov

Zavihek Uvoz se prikazuje uporabnikom s pravico izdaje eRadunov. Omogoca uvoz Ze
podpisanih in Se nepodpisanih eRacunov. Postopek posiljanja eRacuna se zakljudi, ko je ta
viden v zavihku lzdani. Podpis eRacuna je drugaen od podpisa placilnih navodil, zato je
dodatno opisan.

| Teatri iaclajabalj ll
tpos

maieddiiine] 1 3 % 6 & 2 & 8 [2)

T paLms 12 TESTHA EITRSTEL LT 20 AL ENE (3 el Madgudng teslonin e Gl Febpdda? [
B g 1282 TRSTHA CPINUATELY Prajeredip. M 0l MHE Rl =i Fabar FAL-1 10T Y LT o Wil e
TN RN 124 TEEA OAMTEL Fresvaiip I 13 My AL TG Wb WAL 1254 TR Fapcrme Prgmzgrd Wi Peghal

Slika 41: Ekran Izdajanje eRacunov

Uvozeni eRacuni, ki so Zze podpisani, se ob uvozu tudi posljejo. Uporabnik jih lahko vidi v
zavihku E-raéuni/lzdani.
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Nepodpisane uvozene eRacuni je potrebno pred posiljanjem podpisati. UJPnet omogoca podpis
Se nepodpisanih eRacunov, ki so pripravljeni v strukturi xml in posredovanje le-teh do ustreznih
prejemnikov.

Uporabnik lahko na streznik UJPnet posreduije:
a) E-ra€un v zip obliki:

E-racun v zip obliki mora vsebovati ovojnico (kon&nica .env) in eRacun (konénica .xml), lahko pa
vsebuje Se do 14 dodatnih prilog (razli¢ni formati datotek). UJPnet preveri:

- ali ima ovojnica izpolnjene vse obvezne podatke,

- ali je eRacun v pravilni xml obliki,

- ali v UJPnet obstaja prejemnik, ki je naro¢en na izdajatelja in

- ali je eRacun ze podpisan.

Ce izdani eRadun v zip obliki izpolnjuje vse zgoraj navedene pogoje se le ta posreduje
prejemniku. Posredovani eRacun se vpiSe v seznam izdanih eRacunov (zavihek lzdani). V
primeru, da datoteka eRacun znotraj zip datoteke ni podpisana, zadostuje pa ostalim pogojem
za posredovanje, se datoteka zapiSe v seznam eRacCunov s statusom »Nepodpisan«. V
naslednjem koraku lahko uporabnik eRacdun prevzame, podpiSe, briSe ali pregleduje.

Na klik akcije »PodpiSi« se vizualizira vsebina datoteke »E-racun« (xml datoteka na drugem
mestu v zipu). Vizualizacijo pred podpisom, ki jo prikaze UJPnet, je pripravljena za enostaven
eRacun in je enaka za vse izdajatelje. Ob izvedbi podpisa se podatki eRacuna podpiSejo, hkrati
pa se celotna vsebina zip datoteke posreduje prejemniku. lzvedba e-podpisa je opisana v
nasledniji tocki.

Ce niso izpolnjeni zgornji pogoji, se uporabniku ob posredovanju datoteke na UJPnet izpiSejo
napake.

b) E-racun v xml obliki:

Izdajatelji lahko eRacun posredujejo tudi v xml obliki. Oblika tako posredovanega eRacuna je
»Enostavni raCun — eSLOG 1.5 ali 1.6.«, vsebovati pa mora tudi vse podatke, ki so potrebni za
pripravo ovojnice.

UJPnet ob posredovanju dokumenta na streznik preveri obstoj povezave izdajatelj - prejemnik
(glede na podatke iz eRacuna), preveri pravilnost xml dokumenta in obstoj obveznih podatkov.
Ce so vse kontrole uspesne in je radun podpisan, ga posreduje prejemniku; posredovan eRadun
bo uporabniku viden v zavihku »lzdani«. Ce eRagun ni podpisan se v tabelo zapi$e s statusom
»Nepodpisan«.

Na klik akcije »PodpiSi« se vizualizira vsebina datoteke »E-racun«. Vizualizacijo pred podpisom,
ki jo prikaze UJPnet, je enaka za vse izdajatelje. Ob izvedbi podpisa se podatki eRacuna
podpiSejo, eRacun z ovojnico pa se posreduje prejemniku. lzvedba e-podpisa je opisana v
nasledniji tocki.

Ce niso izpolnjeni zgornji pogoji, se uporabniku ob posredovanju datoteke na UJPnet izpiSejo
napake.
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9.5.1. Izvedba podpisovanja eRa¢una
Zacetek izvedbe podpisa je prikazan na sliki st. 41.

Za podpisovanje eRacunov je potrebno imeti names€eno ustrezno podpisno komponento.
Navodila za namestitev in testiranje podpisa eRacunov so na voljo na vstopni strani UJPnet, na
povezavi » Testiraranje elektronskega podpisa«. Ce program za izvedbo e-podpisa ni nameséen,
se v spodnjem postopku datoteka s kon¢nico .mdsign ne bo odprla.

Postopek podpisa je enak testnemu podpisu na vstopni strani:

1) na klik podpiSi eRacun se uporabniku na racunalnik prenese datoteke za e-podpis (datoteka
ima koné&nico .mdsign)

2) na klik Open/Odpri se navedena datoteka odpre s programom, pri ¢emer racunalnik zahteva
izbiro digitalnega potrdila, s katerim se bo izvedel e-podpis

3) po izboru digitalnega potrdila se v programu odpre okno »Digital signature« in vizualizira
eRacdun. Za e-podpis je potrebno klikniti gumb Sign.

4) Po izvedbi e-podpisa se program samodejno zapre.

9.5.2. Masovno nalaganje eRacunov

Uporabnikom, ki imajo na svojih ragunalnikin  — 29892009:xml =

namescene novejSe brskljalnike (Internet Explorer — |#] eRacun.env 1

ver. 10 ali viSje, zadnje razliCice Google Chrome in T eRacun.pdf 1

Mozilla  Firefox) je omogofena moznost cRacunxml 5

masovnega uvazanja eRacunov. Uporabnik = _

UJPnet lahko oznaéi ve& eRadunov za uvoz, s | %] eRacunZIP zip 2
2
2

&
Cimer se ti prenesejo na UJPnet. || VzorecMovo.zip
&

VzorecStaro.zip

Ce se v UJPnet uvazajo Ze podpisani eRaduni so
po zakljuéenem uvozu tudi Ze poslani (vidni v zavihku »lzdani«). Ce se uvaZzajo nepodpisani
eRacuni jih je mozno v UJPnet podpisati, in sicer vsak eRacun posebej (masovno podpisovanje
oziroma poSsiljanje eRacunov v tem primeru ni mozno).
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9.6. Vnos eRacunov

Zavihek Vnos se prikazuje uporabnikom s pravico izdaje eRacunov. Omogoc¢a roc¢ni vnos in
podpis eRacuna. Postopek posSiljianja eRacuna se zakljuci, ko je ta viden v zavihku lzdani.
Podpis eRacuna je drugaCen od podpisa pladilnih navodil, zato je dodatno opisan. Pred
pricetkom dela z eRacunom predlagamo, da se uredijo nastavitve eRacuna (opisano v tocki 10.2
E-racun).

VNOS E-RACUNOV

|TESTNI IZDAJATEL - 5156011001111111111 | ‘ Vnesi nov e-racun ‘ ‘ Moji e-racuni ‘

Spisek

ID Damwmvwvnosa Izdajatelj - naziv Prejemnik- naziv Znesek Rok pladila St E-raduna LELE

6063 22.12.2014 11:21 | TESTNI ZDAJATELN Prejemnik 1 455,82 15.04.2015 | EINVOOO000000001 | Radun 3t. EINVOO0000000001 Nepodpisan | Podpifi Brisi Uredi
6062 | 22.12.2014 11:17 | TESTNI ZDAIATELY Prejemnik 2 455,82 | 15.04.2015 | EINVOOD000000001 | Racun t. EINVO0OM00000001 Mepodpisan | Podpigi Brigi Uredi
€153 17.12,2014 16:12 | TESTNI ZDAJATELY Prejemnik 3 12.382,61|02.03.2015 | 1221 Racun 5t 1231 Znapzko | Brisi Uredi

Slika 42: Vnos eRacuna

Funkcionalnost vnosa novega eRacuna je primerljiva postopku priprave novega placilnega
navodila:

1) Za pripravo novega eRacuna je potrebno iz spustnega seznama izbrati izdajatelja in
klikniti na gumb »Vnesi nov e-raCun«; po kliku se odpre izskoéno okno z obrazcem
eRacuna.

2) Obvezna polja v obrazcu se izpiSejo s klikom na gumb Preveri podatke. Gumb se nahaja
na dnu obrazca; brez vnosa vsaj navedenih polj ni mogoc¢e zakljuditi postopka priprave
eRacuna.

3) Dodatne vrstice v artiklih se dodajajo s klikom na gumb + kot prikazuje slika 43.

4) Tri priloge eRacunu se ustvarijo samodejno (ovojnica.xml, eracun.xml in eracun.pdf).
Dodatne priloge (skenirana narocilnica, dobavnica,..) se dodajajo s klikom na gumb
»Browse«, izborom datoteke in potrditvijo s klikom na »Potrdi«. Posebnost so velike
datoteke, ki so opisane v tocki 9.6.2..

5) Ko so vneseni vsaj obvezni podatki in kontrole ne sporoajo napak, sistem generira
dokumente eRacuna (ovojnico, eRacun, in eRacun v pdf obliki). Na obrazcu sta na voljo
gumba »Potrdi E-raCun« in »Popravi podatke«; za poSiljanje eRacuna je potrebno tega
elektronsko podpisati.

6) Podpis se izvede s klikom na akcijo »PodpiSi«. Ta se nahaja na seznamu pripravljenih
eRacunov v stolpcu »Akcija«. lzvedba podpisovanja eRacuna je opisana v naslednji
tocki.

7) Uspesno podpisan eRacun je izdajatelju viden v zavihku »lzdani«. V seznamu izdanih
raCunov se obarva oranzno.

8) Za hitro delo z eRacuni si lahko te shranite za veckratno uporabo; ko je eRacdun brez
napak (status »Nepodpisan«), se v desnem zgornjem kotu obrazca pojavi povezava
»Shrani kot Moj e-racun«; tak eRacun, je mogoce uporabiti (ponovno priklicati) s klikom
na gumb »Moji eRacuni«, ki se nahaja na stani s seznamom vnesenih eRacunov.
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= o
Datum ref. dokumenta
Zatetni tekst:
V skladu s pogadbo vam zaraCunavame:
Vrsia / storitev blaga Kolicina ‘ena na enoto Popust (%) DDV (%)
Elrez DDV (€) z IJI)V (f)
[Artiei1 | [ 1 [Eeem v 10,0000 [ 10,00 [22%
o E———
‘RH\KEI | [Znesek (AMT] 7| | oo —1'—'?‘_ mﬂF’_ IET - | |
~
‘Amkels ‘ zlata unéa (AP} W 30,0000 15 13,50 [Neobdaw v 76,50 -
Skupni znesek brez DDV 460,00
Visota zneskov popustow 51,00
Osnova za DDV 22% 180,00
Obracunan 22% DDV 180,00
Osnova za DDV 8.5% 76,00
Obratunan 9.5% DDV 76,00
Osnova za oprostiter 153,00
Neobdavieno 153,00
Vsota zneskov DDV 45,82
SKUPAJ za pladilo 455,82
Konéni tekst:
Po preteku datuma zapadlosti zaraéunavamo zakonske zamudne obresti.
Ratun pripravil: Odgovorna oseba:
Vsebina E-racuna:
1. ovajnicasand (2,26 kb)
2. eRacun.xml (11,56 Kb)
3. eRacun.PDF (454,95 Kb)
Browse...
] | .
E100% -

Slika 43: preverjanje pravilnosti vnosa podatkov na eRacunu

Seznam vnesenih eRacunov ima sledece funkcionalnosti:
- tabelari¢ni pregled vnesenih raCunov izdajatelja: mozno je pregledati vse vnesene (torej
Se neposlane) eRacune in jih dodatno filtrirati po izdajatelju.
- mozne akcije na eRacunih so: Brisi (briSe eRacun), Uredi (odpre obrazec eRacuna) in
Podpisi (izvede elektronski podpis). Prikaz akcij je vezan na statuse eRacunov.
- Statusi so slededi:
Nepodpisan eRacun vsebuje obvezne podatke in nima logi¢nih napak. MoZno ga je
podpisati in s tem odposlati.
Z napako eRacun vsebuje napako. Potrebno ga je odpreti (akcija Uredi) in poprauviti
napako. Ta se kot klicaj izpisuje ob vnosnem polju obrazca, izpis napake
je viden, ¢e uporabnik postavi miSko nad klicaj.

9.6.1. Izvedba podpisovanja eRac¢una

Podpis se izvede s klikom na akcijo Podpisi.

Za podpisovanje eRacunov je potrebno imeti nameSCeno ustrezno podpisno komponento.
Navodila za namestitev in testiranje podpisa eRacunov so na voljo na vstopni strani UJPnet,
povezava »Testiraranje elektronskega podpisa«. Ce program za izvedbo e-podpisa ni

namescen, se v spodnjem postopku datoteka s konénico .mdsign ne bo odprla.

Postopek podpisa je enak testnemu:
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1) na klik podpisi eRacun se uporabniku na racunalnik prenese datoteke za e-podpis (datoteka
ima koncnico .mdsign)

2) na klik Open/Odpri se navedena datoteka odpre s programom, pri ¢emer raunalnik zahteva
izbiro digitalnega potrdila, s katerim se bo izvedel e-podpis

3) po izboru digitalnega potrdila se v programu odpre okno »Digital signature« in vizualizira
eRacdun. Za e-podpis je potrebno klikniti gumb Sign

4) Po izvedbi e-podpisa se program samodejno zapre.

9.6.2. Velike datoteke

V primeru, da so e-raCunom priloZene velike datoteke (priloge) UJPnet o tem opozori uporabnika
(slika 44).

Pri eRacunih, kjer je skupna velikost prilog vecja od 2 Mb (poSiljanje eRacuna prejemniku v
banko) oziroma 20 Mb (poSiljanje eRacuna prejemniku prek ponudnika e-poti ali prejemniku
proradunskemu uporabniku) lahko uporabnik v primeru roCnega vnosa eRacuna v UJPnet
avtomatsko nalozi veliko datoteko (priloga e-racuna) v odlozis€e velikih datotek. Uporabniku se
odpre novo okno za nalaganje datoteke. Kliknite »Prebrskaj«, izberite datoteko in nato kliknite
»NaloZi«. Po kon¢anem prenosu kliknite Zapri. V prilogi k eRacunu se je ustvarila t.i. kartica te
datoteke (informacija o povezavi do nje) kot je prikazano na sliki 44, spodaj.

V primeru uvoza Ze pripravljenih e-raCunov, mora uporabnik UJPnet predhodno naloZiti veliko

datoteko v odloziS¢e velikih datotek in kartico, ki se pri tem ustvari priloZiti kot prilogo k e-racunu.

Message from webpage @I

Za prilogo ste izbrali veliko datoteko. Po kliku na gumb QK se bo odprlo

!L nowo izskogno okno - datoteko nalofite na odloZiice velikih datotek,
Pa kontanem prenosu se bo powvezava do te datoteke kot priloga
sarnodejno priloZila E-radunu, Welika datoteka bo nawoljo en mesec,
nata bao brisana,

|
Vsebina E-racuna: L&

1. ovojnica.xml (2,34 Kb)

2. eRacun.xml (5,35 Kb)

3. eRacun.PDF (523,82 Kh)

4, Kartica_(Velika_datoteka.zip_72,44_Mb)xml (697,00 b) (odstrani)

Slika 44: Uporaba odlozis¢a velikih datotek

Uporabnik prevzame datoteko tako, da najprej prevzame kartico, ki vsebuje povezave do
datoteke, in nato Se datoteko samo. Datoteka je na voljo 30 dni od nalaganja.

Roc¢ni vnos eRacuna omogoc¢a dodajanje prilog do skupne velikosti predala uporabnika, ki je
1Gb. Vet o storitvi je na voljo na naslovu: https://odlozisce.ujp.gov.si
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9.6.3. Moji e-racuni

Seznam eRacunov, ki si jih uporabnik shranil za ponovno delo, je dosegljiv s klikom na gumb
»Moiji e-raCuni«. Seznam shranjenih eRacunov se ustvarja pri pripravi eRacuna kot je opisano v
tocki 9.6. Navedene eRacune je mogoce izbrati (prikaze se izpolnjen eRacun) ali brisati (eRacun
se bride iz seznama).

9.7. lzdani eRacuni

Seznam izdanih eRagunov ima slede&e funkcionalnosti:

- Tabelari¢ni pregled izdanih racunov izdajatelja: mozno je pregledati vse izdane racune ali
pa jih dodatno filtrirati po izdajatelju in obdobju.

- Statusi eRacunov:

Statusi eRacunov so razli¢ni glede na pot dostave. Pri obeh spodaj opisanih poteh velja, da je

eRadun dostavljen, ko je v statusu »Dostavljen banki«; po dostavi banki oziroma ponudniku

elektronske poti, je ta dolzan dostaviti eRacun v elektronski predal prejemnika.

Statusi dostave znotraj UJPnet in do ponudnikov elektronske poti:

Poslan eRacun je poslan.

Dostavljen banki eRacun je dostavljen proracunskemu uporabniku (UJPnet) ali
ponudniku elektronske poti; ta ga mora dostaviti prejemniku.

Sprejet Uporabnik je dostavljen racun sprejel (v UJPnet uporabnik to na
prejetem racunu izvede s klikom na dodatno akcijo »potrdi«.).

Zavrnjen s povratnico Uporabnik je dostavljen racun zavrnil (v UJPnet uporabnik to na

prejetem racunu izvede s klikom na dodatno akcijo »zavrni«.)

Statusi dostave v medbanéno okolje (posiljanje eRagunov do prejemnikov, ki sprejemajo te
preko bank):

Nov eRacun €aka na sprejem v medban¢no okolje

Poslan eRacun poslan do procesorja

Dostavljen procesorju eRacun je dostavljen procesorju, ki usmerja eRac¢une na banke
Dostavljen banki eRacun je dostavljen banki; ta ga mora dostaviti prejemniku
Nedostavljen procesorju napaka pri dostavi do procesorja

Zavrnjen z dostavnico napaka pri dostavi do banke
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| TESTNI IZDAJATEL - SIS6011001111111111 ‘ od: | ST ‘ ; d,,:-| ST ‘ ‘ Bk I
Spisck

6099 18.12,2014 10:50 TESTNI IZDAJATEL) 134,603,138, 02,12.2014

6130/ 18.12.2014 10:2¢ TESTNI IZDAJATEL) o

6132 18.12.3014 10:16 TESTNI IZDAJATEL] & it promet | e o N T .~

6151 17.12.2014 14:51 TESTNI IZDAJATEL) =

6150| 15.12.2014.09:10 | TESTNI ZDAIATEL) E-RACUN #32442 (Sprejet v UIP)

6145 I.Z.LLZ‘“( 11:23. TESTNI ZDAJATEL)

6064/ 04.12.2014 09:41 TESTNI IZDAJATEL) F151

6065 02.12,2014 20:58 TESTNI IZDAJATEL) L

TESTNI [ZDAJATEL (TRR: SIS6011001111111 111, D: S111111111)
6067| 02,12,0014 14:45 | TESTNI ZDAJATEL) PREIEMNIK [TRR: SI56011002222222222, D&- 8122222222}

m | mojdenar 11

32442
357,00
26.12.2014
Radun 3t 32442

5100123

Datoteka

avopnicaml

eRacun.ml

‘=Rzcun.POF

PDF priloga.pdf
Kartical_VelikaZipPriloga100,00_Mb).xmi

_|_

D you want to open or save ovojnicaxml (259 KB] from | * | Open H Save ‘-H Cancel | x

|javascript_doPos|

Slika 45: Pregled izdanega ra¢una in prenos posamezne datoteke.

akcije na eRacunih: racune je mogoce izvoziti na racunalnik (akcija Prenesi pripravi zip
datoteko, ki vsebuje vse datoteke eRacuna) ali pregledati vsebino (akcija Preglej

prikaZe podatke e-racuna in omogoca njihovo tiskanje. Dodatno je omogocen tudi prenos
posameznih datotek eRacuna)
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10. NASTAVITVE

10.1. Podatki

V pogled Nastavite (1. ivo), Podathi (2

nivo) je mogoc€e spremeniti: osebno geslo
za dostop do UJPnet, geslo za deaktivacijo
uporabnika, Stevilo zapisov v tabelah in
nastaviti vrstni red prikaza racunov.

Opomba: pri prvem dostopu v  UJPnet
mora uporabnik spremeniti svoje zacetno
osebno geslo, ki ga je po posti prejel od
pristojne OE UJP. To stori tako, da v polje
Staro geslo vpiSe zaetno osebno geslo, ki
ga je po posti prejel od pristojne OE UJP,
nato pa dvakrat vpiSe novo osebno geslo, ki
si ga izbere sam. S klikom na gumb Shrani
se spremembe shranijo. Ob naslednji prijavi
mora uporabnik za dostop do UJPnet
uporabiti novo osebno geslo.

Predlagamo, da wuporabniki UJPnet za
dostop v UJPnet uporabljajo mocna gesla.
Mocéno geslo je obi¢ajno dolgo vsaj 8
znakov in vsebuje tako male in velike ¢rke
kot tudi Stevilke oziroma posebne znake.

Primer dobrega gesla: jgvPz500EUR! (jutri
grem v Pariz za 500 EUR!)

Spremeba gesla za dostop v UJPnet
Sprememba osebnega gesla uporabnika

Staro geslo: | |

MNovo geslo: | |

Ponovi novo geslo: | |

Sprememba gesla za deaktivacijo uporabnika
Geslo za telefonsko deaktivadijo uporabniskega raduna (v primeru suma zlorabe).

Geslo: | |

0Osebno sporodcilo
Vpisano sporodilo se prikaZe na vstopi strani.

Osebno sporodilo: |Elrez muje se Se éevelj ne obuje! |

Osebni podatki
Podatki se uporabijo na Vlogi za spremembo pravic v UIPnet.
Za spremembo podatkov kontaktirajte svojo obmoéne enoto.

Ime in priimek: |I.-1 ojdenar IT test

Naslow: |Parm ova 14

Poitna &t. in kraj:

|
|
| 1000 L |
|

E-naslov: |inf-:n@m-:jdenar.com

Obvescanje o zavrnjenihfbrisanih nalogih
0 zavrnjenih oziroma brisanih nalogih me obve3aj na zgornji e-naslov [ |
Opomba: cbvestanje je omogoteno za uporabnike s pravico vnosa ali podpisa,

Stevilo zapisov v tabeli
Nastavi se tevilo zapisov na stran v vseh tabelah UIPnet.
Stevilo zapisov na stran: |20 |

Shrani SGv'rtve

Vrstni red prikaza ratunov
MoZno je nastaviti lastni vrsini red prikaza podracunov v izbirnem meniju racunow.

MNastavi vrstni red prikaza raunov

m | mojdenar IT

Slika 42: Nastavitve uporabnika

Geslo za deaktivacijo uporabnika je namenjeno telefonskemu deaktiviranju uporabnika. V
primeru, da je potrebno nujno deaktivirati uporabnika UJPnet, je to mogoCe zahtevati s
telefonskim klicem na pristojno OE UJP, pri ¢emer mora uporabnik povedati tudi geslo za
deaktivacijo. Geslo si uporabnik dodeli sam z vnosom v polje geslo (sprememba gesla za

deaktivacijo uporabnika).
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Osebno sporocilo je varnostni element in je lahko dolgo do 50 znakov. Ko ga uporabnik
nastavi, se mora to izpisati ob vsaki prijavi na stran.

Osebni podatki se izpisujejo glede na vnesene podatke z vloge in jih uporabnik sam ne more
spremeniti.

Obvescéanje o zavrnjenih in brisanih nalogih: vsi uporabniki, ki imajo pravico vnosa ali
podpisa na ra¢unih, se lahko naroc€ijo na zavrnjene ali brisane naloge. Z odkljukanem navedene
opcije in shranjenem le-te, bodo na elektronski naslov, ki je zapisan pod osebnimi podatki,
obve&Ceni o zavrnitvah oziroma brisanih nalogih tudi, e niso prijavijeni v UJPnet.

Ko vpisuje uporabnik nova gesla, spreminja opcijo obves€anje oziroma spreminja Stevilo zapisov
v tabeli, mora obvezno shraniti.

Poleg gesel je mogoCe prilagoditi tudi Stevilo zapisov, ki se v tabelah UJPnet uporabniku
izpisujejo na posamezen ekran (vecje Stevilo zadetkov na stran pomeni manj strani). To Stevilo
je lahko med 20 in 1000. Vecje Stevilo zapisov na stran pomeni daljSi as nalaganja strani.

Vrstni red prikaza raCunov omogoca, da si uporabnik nastavi svoj vrstni red, ki se bo prikazoval:
- v vseh padajocih menijih, kjer se izbirajo podracuni in
- v pregledu Vpogledi / stanje podracunov.

Postopek nastavljanja vrstnega reda racunov:

- v novem oknu, ki se odpre na gumb »Nastavi vrstni red prikaza raCunov«, se iz levega
padajoéega menija izbirajo racuni

Vsi racuni uporabnika Raéuni, ki se bodo prikazovali na vrhu

in s klikom prenasajo Vv desno Erioes oo o e et s o pronac P IR [071006300109572 EUR - REPUBLIKA SLOVENLAL_Premaiei vite |
013300100016133 EUR - OBCINA TREBNJE

Okno Dodaj v seram 011006000000314 EUR - AJPES

- v desnem oknu, ki predstavlja .
zeleni vrstni red racunov, lahko z
oznaevanjem racunov
in klikoma na »Premakni visje«

oziroma »Premakni nizje«,
premikamo raCune v izbiri, s
klikom na »Odstrani iz seznama«

pa jih odstranimo. KO SMO Z | ysumnremmmmnrn s i o soconmesaaroysmesosios st e e
vrstnim redom zadovoljni, tega
potrdimo s klikom na »Shrani«.

Slika 43: Nastavijanje vrstnega reda raéunov

Osebni podatki o uporabniku se prena$ajo iz vlog in jih ni mogo&e spreminjati. Ce jih Zelite
popraviti, se obrnete na pristojno obmocno enoto UJP.

10.2 E-racdun

V zavihku E-raCun je uporabniku na voljo seznam vseh izdajateljev za katere mu je bila v
sistemu UJPnet dodeljena pravica izdaje. Za vsakega izmed izdajateljev je mogoCe z akcijo
»Uredi izgled raCuna« dodati teksta »Odgovorna oseba« in »Noga racuna«; ko so ti podatki
shranjeni, se bodo prikazovali na vseh izdanih e-racunih.
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10.3 Dodajanje, spreminjanje in odvzem pravic uporabnika UJPnet

V pogledu Nastavitve (1. nivo), Vloge (pravice UJPnet) (2. nivo) lahko uporabniki izpolnijo
vlogi za dodajanje/spreminjanje pravic oziroma brisanje obstojecih pravic uporabnika.

Dodajanje / spreminjanje pravic _
Vloga za: - pridobitev dodatnih pravic uporabnika - spreminjanje obstojedh pravic uporabnika.

Brisanje pravic
Vloga za ukinitev posameznih pravic uporabnika.

Slika 44: Viogi za dodajanje / spreminjanje pravic oziroma njihovo odvzemanje

Nove pravice je mogoCe dodajati:

e ker zeli uporabnik uporabljati dodatne storitve UJPnet (npr. storitev oddajanja
datotek direktnih obremenitev in direktnih odobritev prek UJPnet, delni vpogled,
ipd.) oziroma

o Kker zeli uporabnik pridobiti pravice na dodatne podatke (npr. pravica dela s SDD,
vkljugitev dodatnega podracuna, ipd.).

Uporabnik z vlogo za dodajanje/spreminjanje pravic vlaga zahtevo za razSiritev trenutnih pravic,
lahko pa zahteva tudi spremembo nivoja pravic iz vnaSalca v podpisnika oziroma obratno.

Dodajanje novih pravic uporabnik opravi z vnosom novih podra¢unov, oznak ACD, ipd.

POMEMBNO: Vioge ne izpiSejo obstojedih pravic. Izpolnjena vloga za dodajanje ali odvzemanje
posamezne pravice pomeni zahtevo glede na trenutno stanje pravic.

Primer: Dodajanje pravice GRPD na podracun:
1) Uporabnik izbere Dodajanje / spreminjanje pravic in
2) Vnese Stevilko podracuna na katerem zeli izvesti spremembo ter v padajo€em meniju
GRPD izbere DA
3) Ker je uporabnik ze podpisnik, pusti nastavitve pri pravici podpisa prazne
(opcija -izberite-); tudi e bi izbral »pravica podpisa: Kolektivho«, mu to ne bo spremenilo
obstojece podpisne pravice.

Spremembo pravic uporabnik opravi z vnosom obstojeCe storitve in nove pravice (na primer:
navede Stevilkko podraduna, kjer je v obstojeCem trenutku vnaSalec, in izbere pravico
podpisnika).

Pravice uporabnikov:

Tip uporabnika Pravice v UJPnet Pravica podpisa* Pravica GRPD**

VnaSalec Pregled izpiskov in prometa, Ne Pravica vpogleda v
vnos paketov, pregled mnozi¢ne transakcije
avtorizacij V: prometu, izpisku, na

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014) 79/ 84




paketu za podpis /
podpisanem paketu in
na povratnici

Kolektivni podpisnik Vse pravice vnasalca in Kolektivho Enako kot zgoraj, z
pravica delnega dodatno pravico
podpisovanja in stornacij delnega podpisa
vseh paketov, razen paketov mnozi¢nega placila.

mnozi¢nih pladil.

* izbira padajo€ega menija »Pravica podpisa« na vlogi
** pravica dela z mnozi¢nimi placili

Uporabniki, ki Zelijo pridobiti pravice za poslovanje s podatki za ve¢ PU (npr. raCunovodski
servisi), izpolnijo:

prvo vlogo z izpolnitvijo vioge za dostop do UJPnet in
vse nadaljnje vloge kot uporabniki UJPnet prek vloge za dodajanje/spreminjanje
pravic.

Brisanje pravic uporabnika poteka analogno dodajanju pravic uporabnika, nacin izpolnjevanja
podatkov pa je enak kot pri izpolnjevanju (prve) vlioge za dostop do UJPnet.

Posebnosti izpolnjevanja vioge za dodajanje/spreminjanje pravic oziroma vloge za brisanje
pravic uporabnika:

Povezava Predizpolni podatke o PU je dodatha pomo&. Z vnosom
identifikacijskega racuna PU, ki se prikaze v pojavhem oknu, se samodejno
izpolnijo vsi podatki PU; uporabnik jih lahko izpolni tudi brez uporabe navedene
funkcionalnosti.

Podatki o uporabniku se spreminjajo v nastavitvah. Te podatke je ob oddaji vioge
potrebno preveriti, saj se Obvestilo uporabniku (nov izpis pravic na osnovi zahtev
iz vloge) posilja po posti na naveden naslov.

Brisanje posameznih pravic uporabnik opravi z dodajanjem enega ali ve€ zapisov
na vlogo (podracuni) oziroma z oznaCevanjem besede NE (Delni izpis, Vpogled
na EZR). Dodajanje na vlogi za brisanje tako pomeni moznost vnosa dodatnih
zapisov (podracunov), katerih pravice zeli uporabnik brisati.

Posebnost DURS uporabnikov: tako kot na novi vlogi, je tudi na vlogi za dodajanje /
spreminjanje pravic omogocen prenos pripadajocih podracdunov za obstoje€e uporabnike
(povezava: Prenos podradunov za DURS). Pred prenosom podatkov mora uporabnik vpisati
identifikacijski podracun, kar stori s klikom na povezavo »Predizpolni podatke o PU«.

PrEﬁs podradunoy 7a DURS

Slika 45: Prenos raéunov DURS
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10.4 Dodajanje oziroma spreminjanje pravic uporabnika na eRacunih

V pogledu Nastavitve (1. nivo), Vloge (pravice eRacuni) (2. nivo) lahko uporabniki izpolnijo
elektronski vlogi (pred verzijo 1.15, 26.8.2010 v veljavi pisni obrazec) za dodajanje oziroma
brisanje pravic prejemanja oziroma izdajanja eRacunov.

Pravica omogoC€a uporabniku, da uporablja funkcionalnosti eRacunov v UJPnet (zavihek
eRacuni). Navodila za delo z eRacuni so opisana v to¢ki »9. eRacuni« in na spletni strani
WWW.Ujp.gov.si, meni eRacuni.

Izpolnjevanje vioge

Identifikacijske podatke lahko uporabnik vpiSe (slika 45) ali pa uporabi funkcionalnost
»Predizpolni podatke o PU«; ob vnosu podracuna proradunskega uporabnika in kliku na
povezavo »Predizpolni« se iz registra podatki napolnijo samodejno (slika 46).

EEapil; 00000

Hagr TESTHI UPORABMIK
sty podraduna: TESTHI UPORABMIK - RACUN

L i il B¢ ULICA 1

Polvwdt nbes | 1000 MESTO |
Zsons eprk: | MARKO ZASTOPNIK |

Slika 46: podatki o uporabniku UJPnet

Predizpolni podatke o PU

Identifikacijski podracun:
Primer pravilnega vnosa: 011110123456789

SI56 |011110123456729

Predizpolni

Slika 47: moznost pred-izpolnjevanja podatkov

Nato je potrebno doloditi za kateri PU Zeli uporabnik pridobiti pravice izdajanja oziroma
prejemanja eRacunov. Ker se eRacuni v sistemu UJPnet od izdajatelja k prejemniku usmerjajo
preko kljuéa Podracun / Davéna Stevilka, je potrebno za pridobitev pravice vnesti ustrezno
kombinacijo.

PREJEM E-RACUNOV — UPORABNIK IZPOLNI, CE ZELI PREJEMATI E-RACUNE ZA PU
Primer pravilnega vnosa podrafuna: 011110123456789. Davina tevilka se, glede na vneseni rafun, izpolni samodejno (v primeru vei
moznih davénih stevilk se prikaZe seznam).

Dodaj prejemnika

Podradn 11 S156 [01100123456788 | ps: b |=] odstrani

Slika 48: dodajanje pravic
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Pri tem je pomembno:

e ob vnosu podraduna se na klik na padajo&i meni DS (davéna $tevilka) napolni
seznam moznih davcénih Stevilk; ¢e je v padajoem meniju ve¢ davénih Stevilk,
izberite tisto, ki predstavlja ustrezen PU.

e Z eno vlogo je mogoce pripraviti zahtevek za pridobitev pravic ve¢ prejemnikov
(Dodaj prejemnika) in/ali ve€ izdajateljev (Dodaj izdajatelja).

e Za posamezen PU je mogoce izpolniti ve€ viog ter tako omogociti dostop do
prejema oziroma izdaje eRacunov ve¢ uporabnikom.

e Prejemnik eRacunov je lahko katerikoli proradunski uporabnik, kot uporabnika-
izdajatelja pa je mogoce navesti le tisti PU, ki se je kot izdajatelj eRacunov Ze
vklju€il v sistem UJPnet. Postopek vkljuCitve PU kot izdajatelja eRacunov je
opisan na spletni strani www.ujp.gov.si, meni eRacuni.

Oddaja vloge na pristojen urad UJP je identi¢na kot za obi¢ajno viogo.

10.5 Menjava digitalnega potrdila

Funkcionalnost »Menjava digitalnega potrdila« omogo¢a menjavo digitalnega potrdila za istega
UJPnet uporabnika. Menjava digitalnega potrdila se izvede preden potece obstojeCe digitalno
potrdilo (vsa digitalna potrdila imajo rok trajanja) ali ¢e uporabnik sumi zlorabo. Postopek
menjave je narejen po korakih:

- V prvem koraku se izpiSejo podatki obstojeCega digitalnega potrdila.

- S klikom na gumb »Spremeni digitalno potrdilo« izbere uporabnik novo digitalno potrdilo;
tudi to potrdilo mora biti veljavno in izdano pri enem izmed kvalificiranih ponudnikov
digitalnih potrdil (ve€ o tem: glej zacetek navodil — prijava)

- izpiSejo se lastnosti novega digitalnega potrdila. Te lahko uporabnik potrdi s klikom na
gumb »PodpiSi spremembe«.

Novo digitalno potrdilo za¢ne veljati ob ponovni prijavi v UJPnet.
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Vpogledi ik Vnos pladilnih navodi Uvoz datotek Podpisovanje

Menjava dig. potrdila Dnevnik uporabe

SPREMEMBA DIGITALNEGA POTRDILA

S spremembo digitalnega potrdila je omogoden do istega uporabnika z novim digitalnim potrdilom. Skozi postopek menjave vas bo vedil Carownik:
- prvem koraku se vam pod tem tekstom izpifejo podatki obstojedega digitalnega potrdila

- s klikom na gumb *Spremeni digitalni potrdilo« izberete nov certifikat

- izpigejo se lastnosti novega digitalnega potrdila, lahko te potrdite £ kikom na gumb »Podpisi spremembe«

-Movo digitalno potrdile zatne veljati ob ponovni prijavi v UJPnet

0Obstojece registrirano digitalno potrdilo:

Lastnik: MOIDENARIT test

Zadeva: SERIALNUMBER=2345757318053 + (N=MOJDENARIT test, OU=Mojdenar - 61664928, OU=companies-weh, OU=sigen-ca,
O=state-institutions, C=si

Izdajetelj: 0OU=sigen-ca, 0=state-institutions, C=si

Serfjska

Stevika: 38401123

Veljaven od: 29.4.2008
Veliaven do: 29.4.2013

Spremeni digitaino potrdilo

Slika 49: Postopek izvedbe zamenjave digitalnega potrdila

10.6 Dnevnik uporabe

V pogledu Nastavitve (1. nivo) / Dnevnik uporabe (2. nivo) se nahaja Dnevnik uporabe. Ta
ima podobno funkcionalnost kot revizijska sled in uporabniku omogoc€a, da pregleduje zgodovino
dostopa do UJPnet. Dostopi v UJPnet se prikazujejo v tabeli. Vsak dostop vsebuje tudi opis
izbire, ki so dosegljive s klikom na plus (+) na zacetku vrstice. Ob tem se odpre drugi nivo z
bolj podrobnimi podatki. Filtriranje in sortiranje podatkov (focka 3.1.3.) je mozno tudi na tem
nivoju. S ponovnim klikom na minus se podrobni opis skrije (slika 49). Pregledovati je mozno
naslednje podatke:

Nivo Stolpec Pomen
1. nivo Datum Prikaze datum in uro uspesno
opravljene prijave.

IP PrikaZe naslov raunalnika, s
katerega je bila prijava
opravljena.

Akcija Prikazuje uspesno opravljene
vpoglede v UJPnet.

St. akcij Prikazuje Stevilo vpogledov, ki
so bili opravljeni.

2. nivo Cas Prikazuje uro posameznega
vpogleda.

Akcija Prikazuje natancnejSi opis
dogajanja.

Navodila UJPnet 1.39 (30.12.2014) 83/ 84



DNEVNIK UPORABE

Stran 10d402(8024zapisov) [1] 2 3 4 5 6 7 . 400 401 402
Da p
12.03.2008 10:11:21 192.168.100.101 Uspesna prijava 1
12,03.2008 10:08:496 192,168.100.18 UspeZna prijava 23
12,03,2008 08:33:51 192,168.100.83 Uspesna prijava -1
12,03,2008 03:20:59 127.0.0.1 Uspesna prijava 15
12.03.2008 08:16:04 127.0.0.1 Uspesna prijava 12
= 12.03.2008 07:16:04 192,168,100, 101 Uspeéna prijava 25
DMEVNIK ZA PRIJAVO 12.03.2008 07:15:04, IP: 192.168.100.101
Stran 1od 2 (25 zapisov) [1] 2

08:19:42 | Prikaz delnih izpiskov D3555

08:17:05 | Prikaz gotovinskih izpiskov za radun 031605000004265

08:17:03 | Prikaz gotovinskih izpiskov za racun 020110019907227

08:17:02 | Prikaz rednih izpiskov za radun 01261-6030636762 ELR

08:10:47 | Prenos PDF izpiska za radun 01261-6030636762 EUR. z dne 26,11,2007
08:10:19 | Prenos PDF izpiska za rafun 0126 1-6030636762 EUR z dne 30,11.2007
08:09:58 | Prenos izpiska za rafun 01261-6030636762 EUR z dne 30.11,2007
08:05:27 | Prenos zbirnega izpiska za racun 01261-6030636762 EUR. z dne 30.11.2007
08:05:23 | Prikaz rednih izpiskov za radun 01261-6030636762 ELR.

07:56:38 | Prikaz gotovinskih izpiskov za racun 020110019907227

07:56:34 | Prikaz rednih izpiskov za racun 01261-6030636762 ELR

07:56:09 | Prikaz gotovinskih izpiskov za radun 031605000004265

07:56:04 | Prikaz gotovinskih izpiskov za radun 020110019907227

07:56:00 | Prikaz rednih izpiskov za radun 0126 1-6030636762 ELUR.

07:55:45 | Prikaz gotovinskih izpiskov za radun 020110019907227

07:39:49 | Prenos izpiska za racun 01261-6030636762 EUR. z dne 27.11.2007
07:34:58 | Prikaz rednih izpiskov za radun 01261-6030636762 ELR.

07:32:43 | Prikaz stanj za racun 01261-6030636752 ELUR

07:27:14 | Prikaz stanj za radun 01261-6030636762 ELUR

07:27:10 | Sprememba nastavitev pogleda Stanje zakladnice

Slika 50: Pregled dnevnika dela
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