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1. DOSTOP DO PORTALA UJP JN PLACILA

Portal UJP JN placila je spletna aplikacija, ki je dostopna na spletnem naslovu:

https://inplacila.ujp.qov.si/#/.

Vstop v portal UJP JN Placila je moZen na dva nacina:

- Lokalna prijava: prijava s kvalificiranim digitalnim potrdilom,
- Centralna prijava: prijava z uporabo SI-PASS.

adila Porotanje o platilih iz javnega narotanja

Lokalna prijava Centralna prijava

- (KVALIFICIRANO DIGIT, POTRDILO) " (5I-PASS)
Lo

Lokalna prijava

Po kliku na »Vstop« se prikaze prijavna stran. Uporabnik vnese geslo in klikne na
»Prijavac.

Pozdravljeni, Testni uporabnik 1

V primeru pozabljenega gesla uporabnik klikne na »Pozabljeno geslo?«. Novo geslo
uporabnik prejme na elektronski naslov. Ob prvi prijavi z novim geslom je potrebno
geslo zamenjati.

Centralna prijava

Po kliku na »Vstop« je uporabnik preusmerjen na stran SI-PASS.
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https://jnplacila.ujp.gov.si/#/

Aﬁ gi’f; ASS TESTNI SISTEM:
T Storitev za spletno priavo n ¢-podpys

Prosimo, izberite Zeleni nacin prijave

Digitalno potrdilo
Enkratno geslo smsPASS
Rekono - visoka raven

Halcom One

Ni¢ od navedenega

Za centralni dostop je treba slediti navodilom prijavnega sistema SI-PASS.

Navodila za delo s SI-PASS prijavnim mehanizmom so opisana na strani:
https://www.si-trust.gov.si/sl/podpora-uporabnikom/navodila-in-napotki/

1.1 PRVA PRIJAVA V PORTAL UJP JN PLACILA

Uporabnik se prijavi/vstopi v portal UJP JN Placila (v nadaljevanju: portal) prek
lokalne/centralne prijave. Po prijavi se prikaze vstopna/prijavna stran. S klikom na
»Registracija« se odpre nova stran z vlogo za registracijo.

@]N placila Porocanje o placilih iz javnega naroganja

Pozdravljeni, Gost

Digitalna potrdilo

Lastnik: Podjetje 1d.0.0
|zdajatelj: SIGEN-CA

Weljavnost: 01.01.2018 - 31.12.2022

Uporabnik vnese podatke za registracijo :

- Ime in priimek uporabnika,
- Elektronski naslov,
- Geslo,
- Ponovni vnos gesla,
- Tip uporabnika:
o B2B
o Spletni uporabnik.


https://www.si-trust.gov.si/sl/podpora-uporabnikom/navodila-in-napotki/

Za uspesno registracijo uporabnik obkljuka »Potrjujem seznanjenost ter soglaSam s
pogoji uporabe portala«.

Pod vnosnimi polji za registracijo so v sklopu »Podatki o digitalnem potrdilu«, prikazani
podatki o digitalnem potrdilu, ki je bil uporabljen za prijavo v portal.

Registracija

B28 @ Spletni uporabnik

Podatki o digitalnem potrdilu

Na vpisani e-naslov boste prejeli geslo za dostop ter abvestila v zvezi z uporabo portala UJP N Placila. Prosimo, da preverite pravilnost zapisanega e-naslova

Uporabnik po vnosu podatkov klikne na »Potrdi« ter na elektronski naslov, ki ga je
vnesel, prejme nadaljnja navodila za registracijo. Elektronsko sporocilo prejeto na
elektronski naslov vsebuje povezavo za aktivacijo uporabnika.

Po kliku na povezavo za aktivacijo, ki jo je uporabnik prijel na elektronski naslov, se
portal odpre v zavihku »Nastavitve«. Funkcionalnosti menija »Nastavitve« so
podrobneje opisane v toCki 2.3 Nastavitve.

2. DELO V PORTALU UJP JN PLACILA
2.1 POGODBE

Pogodba ali aneks, ki sta bila objavljena na Portalu javnih narocil, se v portal preneseta
v 15-ih minutah po objavi. Pri pogodbah se nastavi osnovno poro€anje, aneks ga
dopolni.

Meni »Pogodbe« vsebuje seznam vseh objavljenih pogodb za naroCnika, za katerega
ima prijavljeni uporabnik pravico poroCanja. Nad seznamom se nahaja iskalnik, ki
omogoca iskanje pogodb po Sestih razli¢nih parametrih (narocnik, st. javnega narodila,
naziv pogodbe, interna Stevilka pogodbe, to€en znesek pogodbe ali izvajalec). Vse
zapise iz prikazanega seznama je mogoce izvoziti (povezava lzvoz v excel).



Porotanje Pogodbe Nastavitve Administracija

Naroénik Stevilka javnega narotila Pogodba Interna 3tevilka pogodbe

Znesek pogodbe Izvajalec pogodbe

Seznam pogodb

St.IN Int. §t. pogodbe Pogodba Izvajalec Znesek pogodbe Porocanje od Porocanije do Akcija

Prikazanih O - 0 od O zapisov

Uporabnik lahko posamezno pogodbo odpre s klikom na akcijo »Preglej« v stolpcu
»Akcija« v tabeli s pogodbami. Po kliku se odpre novo okno s podatki izbrane pogodbe.

Porocanje Pogodbe Nastavitve Administracija

Naziv pogodbe: Pogodba3

evilka javnega narocila: JNO00003/2022

PrikaZi vse transakcije

Davéna stevilka Naziv Datum plagila Znesek Valuta Datum poroanja Opomba

Po kliku na »Pogodba objavlena na portalu javnih narocil« portal preusmeri
uporabnika na stran Portala javnih naro€il. Odpre se stran z objavo izbrane pogodbe
na Portalu javnih narocil.

Vse transakcije (tudi stornirane) na pogodbi se prikazejo, ¢e uporabnik obkljuka
»Prikazi vse transakcije«.

2.2 POROCANJE

Meni »PoroCanje« vsebuje seznam vseh Ze oddanih mesecénih porocil in popravkov po
pogodbah za naro¢nika, za katerega ima uporabnik pravico poro€anja. Nad seznamom
se nahaja iskalnik, ki omogoca iskanje pogodb po Sestih razli¢nih parametrih (narocnik,
naziv pogodbe, interna Stevilkka pogodbe, Stevilka javnega narocila, uporabnik ali
datum porocanja). Vse zapise iz prikazanega seznama je mogoce izvoziti (povezava
lzvoz v excel).



Porocanje Pogodbe Mastavitve Administracija

Marotnik Pogodba Interna itevilka pogodbe Stevilka javnega narotila

Uporabnik Datum poroanja

NOVO POROCILD

Seznam oddanih mese&nih porotil in popravkov po pogodbah

Int. 3t. Pogodba lzvajalec Tip poroila Obdobje Uporabnik Datum porofanja Akcija
pogodbe

Posamezno porocilo ali popravek oddanega porocila lahko uporabnik odpre s klikom
na akcijo »Preglej« v stolpcu »Akcija« v tabeli. Po kliku se odpre novo okno s podatki
izbranega porocila.

Meni »PorocCila« omogoc€a vnos novega poroc€ila s klikom na gumb »Novo poro ilo«.
Vnos popravka oddanega porocila je mogo¢ s klikom na gumb »Popravek oddanega
porocila«.

Obveznost mesecnega poroc¢anje je trajanje pogodbe + 3 mesece.
2.2.1 Vnos novega porocila

Uporabnik v polju »NaroCnik« iz spustnega seznama izbere naroCnika za katerega
oddaja novo porocilo (privzeto je izbran prvi naro¢nik iz spustnega seznama). Glede
na izbranega narocnika se izpiSejo pogodbe za katere je potrebno oddati porodcila.

V modro obarvanem kvadratu se izpiSejo podatki o pogodbi (naziv pogodbe, interna
Stevilka pogodbe, naroCnik, izvajalec, znesek pogodbe, trajanje pogodbe in povezava
na objavo pogodbe na portalu javnih narocil). Pod podatki o pogodbi se izpiSejo meseci
za katere je potrebno porocati. Pri vsakem mesecu sta na voljo dve akciji: »Dodaj
placilo« ali »Ni bilo pladila«.



Porotanje Pogodbe Nastavitve Administracija

Novo porocilo

Naroénik

Narognik 1d.0.c

Naroénik 1d.o.0.

Naziv pogodbe: Pogodba 1

februar 2022 BILO PLACIL

Ce v poroganem mesecu ni bilo plagil, uporabnik klikne na »Ni bilo plagil«. Pod
poroCanim mesecem se izpiSe besedilo: Za poroCan mesec ni bilo placil.

Ce uporabnik klikne na »Dodaj pladilo« se pod poroanim mesecem pojavijo vnosna

polja za vnos podatkov placila. Vnasajo se vsa placila po pogodbi, v zneskih dejanskih
nakazil.

februar 2022 DODAJ PLACILO NI BILO PLACIL
Za porocan mesec ni bilo plagil.
marec 2022
+ Dodaj platilo
Davéna Stevilka Naziv Datum placila Znesek Valuta Akcija
] EUR s Brisi

april 2022 DODAJ PLACILO NI BILO PLACIL

ODDAJ POROCILA

Vnosna polja za vnos pladila in posebnosti pri vnosu:

- Davéna Stevilka

o Ob vnosu davcne Stevilke, ki ne obstaja v registru AJPES, se ob oddaji
poroCila prikaze naslednje opozorilo: »Za davéno Stevilko fizicne
osebe/tujega subjekta vpisite 00000000«.

- Naziv

o Ob vnosu davéne Stevilke, ki obstaja v registru AJPES, se polje »Naziv«
samodejno izpolni z nazivom.



o Ob vnosu 00000000, se polje »Naziv« samodejno izpolni s podatkom
»Fizi€na oseba/Tuj subjekt«.

- Datum placila
o Vnesen datum placila mora biti znotraj obdobja poro€anja (npr. ob vnosu
podatka za mesec april 2022, mora biti izbran datum znotraj tega
obdobja).

- Znesek
o Prosti vnos, mozen je tudi vnos negativnega zneska (npr. za bremepis).

- Valuta
o lzbira valute iz spustnega seznama.

Uporabnik dodatno placilo doda s klikom na »Dodaj placCilo«. Mozno je tudi brisanje s
klikom na »BriSi« v stolpcu »Akcija«.

Ko so vneseni vsi podatki, se poro&ilo odda s klikom na gumb »Oddaj poroéila«. Ce
vneseni podatki niso pravilni, se pri vnosnih poljih izpiSejo napake. Ce so vneseni
podatki pravilni, se pojavi naslednje pogovorno okno:

ALI ZELITE ODDATI POROCILO/POROCILA? X

Porocilo/porocila o placilih bodo objavljena na portalu javnih narocil.

ODDAJ POROCILA ZAPRI

Uporabnik porocila odda s klikom na »Oddaj porocila«. Porocila bodo na portalu javnih
naroCil objavljena v 15-ih minutah po oddaji porocila v portal.

2.2.2 Vnos popravka oddanega porocila
Uporabnik izbere pogodbo za katero zeli vnesti popravke za Ze oddana porocila.

Nad seznamom se nahaja iskalnik, ki omogoca iskanje pogodb po Sestih razlicnih
parametrih (naroCnik, Stevilka javnega narocila, pogodba, interna Stevilka pogodbe,
toCen znesek pogodbe ali izvajalec pogodbe).



Porotanje Pogadbe Nastavitve Administracija

Popravek oddanega porodila
Naroénik Stevilka javnega narotila Pogodba Interna &tevilka

- izberi - +

Znesek pogodbe Izvajalec pogodbe

Seznam pogodb

5t N Pogodba Naroénik Znesek pogodbe  Poroganje od Porocanie do Akcija

Prikaze se tabela z vsemi oddanimi porocili oziroma placili za to pogodbo.

Davina stevilka Naziv Datum platila Znesek Valuta Datum porotanja Opomba Akcija
o Podjete23dee— 08012020 28032024509 Stornirano

Podjetje 123 d.occ

I Podjetje 123 d.0.0 15.012020

Podjetje 123 d.o.o

Oddaj popravek

Davtna stevilka Naziv Datum platila Znesek Valuta Opomba Akcija

i3]

EUR ¢ Brisi

0DDA) POROCILD

V tabeli je mozno placila stornirati s klikom na »Storniraj«. Po kliku na »Storniranj« se
stornirano placilo prestavi v tabelo v sklopu »Oddaj popravek«, vrstica v tabeli se
obarva rdece, v stolpcu »Opomba« pa se izpiSe »Storno.

Oddaj popravek
+ Dodaj plaéilo

Davéna Stevilka Naziv Datum plaéila Znesek Valuta Opomba Akcija

15.02.2022 50,00 USO Storno Brisi

Uporabnik doda nov popravek s klikom na » Dodaj plaCila«. Pri vnosu veljajo ista pravila
kot pri vnosu novega porocila.

0ddaj popravek

+ Dodaj plagilo

Davéna Stevilka Naziv Datum placila Znesek Valuta Opomba Akcija
GLlLLLGG Podjetje1d.0.0. 15.02.2022 150,00 USD Storno Brigi
=] EUR : Brigi
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Popravek porocila se odda s klikom na »Oddaj porocilo«. Po kliku se pojavi enako
pogovorno okno, kot pri oddaji porocila pri vnosu novega porocila. S klikom na »Oddaj
porocCilo« bodo popravki na portalu javnih naroCil objavljeni v 15-ih minutah po oddaji
porocila.

2.3 NASTAVITVE

Meni »Nastavitve« vsebuje naslednje sklope: Digitalno potrdilo — uporabnik, Centralna
prijava SI-PASS, Sprememba gesla, Obvesc€anja in Pravica poro€anja.

V sklopu »Digitalno potrdilo — uporabnik« so izpisani podatki o digitalnem potrdilu, ki
ga je uporabnik uporabil za prijavo v portal. Uporabnik lahko zamenja digitalno potrdilo
s klikom na »Zamenjaj digitalno potrdilo«.

V sklopu Centralna prijava SI-PASS lahko uporabnik poveZze prijavo s SI-PASS.

V sklopu »Sprememba gesla« lahko uporabnik zamenja geslo za prijavo v portal.
Spremembo geslo potrdi s klikom na »Spremeni«.

V sklopu »Obvesc€anja« lahko uporabnik ureja obveS€anje na elektronski naslov. Ni
mozno spreminjati »Obvesti me o novem uporabniku na mojem naroc¢niku«, ker je to
obves€anje obvezno. Uporabnik lahko izbere oziroma odstrani obvesScanje »Obvesti
me o0 novem mesec¢nem porocanju (1. v mesecu)«. Uporabnik lahko tudi popravi
elektronski naslov za obvescanje.

Porotanje Pogodbe Nastavitve
Digitalno potrdilo - uporabnik Sprememba gesla
Lastnik:  Podjetje 1d.0.0. Obstojete geslo

|zdajatel) SIGEN-CA
Veljavnost: 01.01.2018 - 3112.2022

Menjava digitalnega potrdila Movo geslo

ezava prek katere izvedete spremen
eti vse brskalnike, po kliku na povez;
ut.

Mavas e-r

otrdila. Pred
digitalno

Ponovi novo geslo
Zamenjaj digitalno potrdilo

Centralna prijava SI-PASS
.
Obveicanja
Obvesti me o novem uporabniku na majem narocniku

esti me o novem mesetnem porotanju (1.v

Pravica poroanja

Dodaj naro€nika

Uporabnik Davéna stevilka Matiéna stevilka Naziv narognika Tip uporabnika Akcija
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V sklopu »Pravica poro€anja« so izpisani uporabniki, ki imajo pravico poroanja za
narocnike, za katere ima pravico poro¢anja tudi prijavljeni uporabnik. Uporabnik lahko
odstrani pravico poro€anja za naro¢nike s klikom na »Odstrani« v stolpcu »Akcija« na
seznamu. Uporabnik lahko pravico odstrani samo sebi.

Pravica porocanja

Dodaj naroénika

Uporabnik Davéna Stevilka Matiéna Stevilka Naziv naroénika Tip uporabnika Akcija

Uporabnik A LhhbLLLL 1234567830 Podjetje X d.o.0. Spletni odstran

Uporabnik B mnm 0987654321 Podjetje 1d.0.0. Spletni

Uporabnik lahko doda novega naroc¢nika s klikom na »Dodaj naroCnika«. Po kliku se
odpre pogovorno okno za vnos mati¢ne Stevilke novega narocnika. Omogocen je vnos
maticnih Stevilk naro€nikov iz javnega naro€anja. Po vnosu maticne Stevilke narocnika
uporabnik klikne na »Dodaj«. Ce je vnesena pravilna matiéna $tevilka, je dodajanje
uspesno. V nasprotnem primeru se izpiSe napaka: »NaroCnik ne obstaja«.

DODA] NOVEGA NAROCNIKA X

Vpigite matiéno Stevilko narocnika:
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