Navodila za uporabo zunanjeda portala E-poslovanje
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Spletni portal E-poslovanje je platforma, s katero lahko stranke (pravne osebe, podjetniki in zasebniki)
elektronsko izmenjujejo in podpisujejo dokumente (pogodbe, obrazce) z Banko na daljavo.

Zunanji portal E-poslovanje, do katerega imajo dostop stranke, je namenjen podpisovanju dokumentov s strani
zakonitih zastopnikov strank. Zakoniti zastopniki lahko dostopajo do zunanjeda portala s pomocjo certifikata
za poslovne subjekte, izdanega na stranko, ki jo zastopajo.

V portalu E-poslovanje se lahko elektronsko podpisujejo samo .pdf dokumenti. V portalu E- poslovanje se lahko
nahaja vec posameznih zahtevkov za podpis. Posamezen zahtevek za podpis v portalu E-poslovanje lahko,
poleg dokumenta namenjenega podpisu, vsebuje tudi priloge v razli¢nih formatih (npr. splosni pogoji, tarife,
specifikacije, ...) ter razdelek za komentarje/opombe, ki jih lahko zakoniti zastopnik in usluzbenec Banke
medsebojno izmenjujeta. Komentarji znotraj dokumentov niso mozni, temvec dgre za lo¢eno funkcionalnost
izven dokumenta. Priloge in kamentarji v vlogi so uporabnikom samo v pomoc in niso vezane na podpis.

1 PRAVICE DOSTOPA DO PORTALA E-POSLOVANJE

Za dostop do zunanjega portala mora zakoniti zastopnik stranke:

Pridobiti certifikat za poslovne subjekte pri enem od slovenskih ponudnikov:

- HALCOM-CA (www.halcom.si) ali
- SIGEN-CA (www.siden-ca.si) ali
- REKONO (https://www.rekono.si/sl/domov/).

Za uporabo so podprti samo certifikati izdani na napravi (zgolj na USB kljucku ali pametni kartici), ki
omodgocajo podpisovanje v portalu E-poslovanje in ne zahtevajo podpisa izven portala E-poslovanje
na izvoZzenem dokumentu s kvalificiranim digitalnim potrdilom v oblaku.

Dostopati do portala s certifikatom za poslovne subjekte, izdanem pri enem od slovenskih ponudnikih,
navedenih na zgornjem seznamu. Zakoniti zastopnik stranke mora imeti podpisne pravice za druzbo,
za katero Zeli pregledovati ter podpisovati dokumente,

stranke morajo imeti aZzurno izpolnjen bancni obrazec Pooblastilo za razpolaganje s sredstvi na TRR
in Bancni obrazec Podatki o zakonitern zastopniku v UniCredit Banka Slovenija d.d., kjer morajo biti
navedeni aktualni kontaktni podatki stranke ter zakonitin zastopnikov (e-posta za prejemanje
obvestil). Podatki o zakonitih zastopnikih na ban¢nem obrazcu Pooblastilo za razpoladanje sredstvi
na TRR in na bancnem obrazcu Podatki o zakonitem zastopniku morajo biti usklajeni s podatki o
zakonitih zastopniki, ki so vpisani v Poslovni register Slovenije pri AJPES.

Program avtomatsko preveri veljavnost certifikata zakonitega zastopnika in ce res dre za digitalno potrdilo za
poslovni subjekt.

2 TEHNICNE ZAHTEVE IN PROGRAMSKA OPREMA

Zahteve programske opreme za uporabo portala E-poslovanje za vse uporabnike so:

internetna povezava,



e spletni brskalnik,
e podpisna komponenta MojDenar (Mdsign).

2.1 MdSign podpisna komponenta

Padpisna komponenta mdSign je programska komponenta, ki omodoca izvedbo elektronskega podpisa .pdf
dokumenta s certifikatom za poslovne subjekte. Pred pricetkom uporabe portala E-poslovanje je potrebno
namestiti to programsko komponento.

Za pravilno delovanje portala E-poslovanje mora imeti tudi vsaka stranka, ki Zeli podpisovati dokumentacijo v
portalu E-poslovanje, nalozeno mdSign podpisno komponento.

Stranke podpisno komponento skupaj z navodili za namestitev najdejo v Nogi zunanjeda portala ter si jo nato
namestijo na svoj racunalnik.

H Y o

HITRO BREZ DBISKA POSLOVALNICE ZANESLIIVO
Hitrost procesa prinasa prihranek asa in strodkov. Podpis in izmenjava dokumentacije brez obiska Varno podpisovanje dokumentacije s kvalificiranim
poslovalnice digitalnim potrdilom.

0 piskotkih  Upravljanje s piSkotki Navodila za uporabo  Podpisna komponenta  Pomiog uporabnikom

Brez podpisne komponente ni mogoe podpisovati dokumentov v portalu E-poslovanje.

MDsign podpisna komponenta je uporabnikom na voljo za vse dlavne operacijske sisteme (Windows, x0S,
Linux).

3 UPORABA PORTALA E-POSLOVANJE

3.1 PRIJAVA

Do portala E-poslovanje se s pomocjo spletnega brskalnika dostopa na spletni povezavi:

https://e-poslovanije.unicreditbank.si/.

Zakoniti zastopnik mora imeti certifikat za poslovni subjekti, katerega zakoniti zastopnik je in v imenu katerega
bo padpisoval pogodbeno dokumentacijo. Tudi za samostojne podjetnike in samozaposlene osebe velja, da
se redistrirajo, vstopajo ter podpisujejo s certifikati za poslovne subjekte.

0b zagonu spletne strani se zakonitemu zastopniku prikaZe okno — spisek njeqovih obstojecih certifikatov, kjer
izbere ustrezen certifikat glede na poslovni subjekt, ki ga Zeli zastopati pri podpisovanju v portalu E-poslovanje.
Ce certifikat zakoniteda zastopnika ni ustrezen glede na stranko, za katereda bo kot zakoniti zastopnik
podpisoval pogodbeno dokumentacijo, postopka ne mare nadaljevati.


https://e-poslovanje.unicreditbank.si/

bank.si
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Izberite potrdilo za preverjanje pristnosti

Spletno mesto e-poslovanjeuat.unicreditbank.si:443 potrebuje vase
poverilnice:

|
Halcom CA PO e-signature 1
26.11.2021

Communications Server
25.7.2022

Informac strdi Prekligi

V kolikor oseba, ki Zeli vstopiti v portal s certifikatom za poslovne subjekte, ni zakoniti zastopnik podjetja, ne
mare vstopiti v portal.

7 UniCredit Bank

]
Vstop

Kvalificirano digitalno potrdilo
Lastnik:
Podjetje: UNICREDIT BANKA SLOVENLIA d 0
lzdajatelj: Halcom CA PO e-signature 1
Veljanost: 19.05.2021 - 19.05.2026

Strinjam se s sploSnimi padoji in obdelavo asehnih podatkoy

Prav tako ne more nadaljevati postopka v kolikor stranka oziroma njen zakoniti zastopnik nima izdanega
certifikata na napravi (izklju¢no na USB kljucku ali pametni kartici).



]
Vstop

Kvalificirano digitalno potrdilo
Lastnik:
Izdajatelj: UCBSI Ent CA 1
Veljavnost: 19.05.2021 - 19.05.2026

Digitalno potrdilo je izdano s strani kvalificiraneda izdajatelja potrdil v

Sloveniji, vendar za vstop ni ni izdano na pr mediju

(USB kljucek ali kartica) ozil ne vsebuje davéne Stevilke
zastopaneda podjetja.

3.2 PRVA PRIJAVA IN REGISTRACIA

0b prvi prijavi se mora zakoniti zastopnik prijaviti z ustreznim certifikatom za poslovni subjekt, ki ga zastopa,
da se lahko registrira v portal E-poslovanje. Zakoniti zastopnik mora vpisati kontaktni e-naslov, kamor bo
prejemal vsa sporoCila portala E-poslovanje. S klikom na qumb Registriraj se stranka strinja z obdelavo osebnih
podatkov.

Zakoniti zastopnik mora ob vsaki prijavi na zunanji portal portala E-poslovanje oznaciti polje, da se strinja s
Splosnimi pogoji za uporabo spletnega portala E-poslovanje ter z obdelavo osebnih podatkov.



(]
Vstop

Kvalificirano digitalno potrdilo
Lastnik:
Izdajatelj: SIGEN-CA G2
Veljavnost: 19.05.2021 - 19.05.2026

Zastopam podijetje:

Zastopam podjetje kot:

Priimek:
E-naslow:

Ponovi e-naslov:
Uporabniko ime:

Strinjam se s splosnimi podoji in obdelavo osebnih podatkov

Nazaj

—————

Ko stranka e-naslov potrdi, sistem samodejno poslje verifikacijsko kodo na e-naslov zakoniteda zastopnika.
Zakoniti zastopnik mora prejeto kodo vpisati v prijavno okno. S tem je registracija zakonitega zastopnika za
dolocen poslovni subjekt zakljuCena. Zakoniti zastopnik je preusmerjen v portal E-poslovanje, kjer se mu
prikaZe maska »NASTAVITVE«.
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Zakoniti zastopnik mora nastaviti novo geslo. V polje »0BSTOJECE GESLO« vpise verifikacijsko kodo, ki jo je
prejel v sporocCilu. V polje »NOVO GESLO« in »PONOVI NOVO GESLO« vpiSe Zeleno novo deslo. Za spremembo
gesla je potrebno izbrati moZnost »SPREMENI.

Redistracija zakoniteda zastopnika za vec strank

V primeru, da je zakoniti zastopnik hkrati zakoniti zastopnik ve¢ poslovnih subjektov, mora za vsako podjetje,
podjetnika ali zasebnika, katereda zakoniti zastopnik je, uporabiti certifikat za poslovni subjekt izdan na ime te
pravne osebe, ki se kot stranka redistrira v portalu.

Ko Zeli zakoniti zastopnik uporabiti dostop do drudeda podjetja, podjetnika ali zasebnika, ki ga zastopa, se mora
najprej odjaviti z obstojeega uporabniskeda profila zapreti brskalnik in ponovno zagnati brskalnik ter se
ponovNo prijaviti z novim ustreznim certifikatom.

Registriran uporabnik in ponovna prijava

0b vsaki ponovni prijavi se zakonitemu zastopniku prikaZe vstopna stran za vpis in nato osnovna stran, kjer so
prisotni zahtevki za podpis dokumentov. Ob vsakem vstopu je potrebno oznaciti gumb za strinjanje s SploSnimi
pogoji in obdelavo osebnih podatkov.

o
Vstop

Kvalificirano digitalno potrdilo

Lastnik:
Izdajatelj: UCBSI Ent CA 1
Veljavnost: 19.05.2021 - 19.05.2026

Uporabnik:

| : | Strinjam se s sploSnimi pogoji in obdelavo osebnih podatkov

PRUAVA

Pozabljeno geslo?
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V primeru, da je zakonitemu zastopniku veljavnost certifikata Ze potekla, je ta ob prijavi preusmerjen na prazno
osnovno stran portala E-poslovanje, kjer se mu pojavi obvestilo 0 posodobitvi svojeda certifikata za poslovne
subjekte. Po posodobitvi slednjega lahko spet nemoteno dostopa do portala E- poslovanje.

3.3 PREGLED DOKUMENTOQOV

Na prvi strani portala E-poslovanje ima zakoniti zastopnik pregled nad vsemi zahtevki, v katerih lahko najde
pogodbene dokumente, priloge in opombe.

/Z UniCredit Bank  ONUNE POSLOVANIE PRAVNE OSEBE I e oo

GDPR — varstvo asebnih podatiov

(] PODPISOVANJE DOKUMENTOV

I Pozdravijeni

Vasi dokumenti

# Dokument Podjetje Status Zadnja sprememba Akcija
1049 Podpisan 21.09.2022 09:25 Preglej
1048 Podpisan 20.09.2022 15:33 Preqlej
1047 Podpisan 20.09.2022 15:34 Predlej
1046 Podpisan 20.09.2022 14:46 Preqglej
1044 Podpisan 20.09.2022 14:42 Preglej
1043 V podpisovanju 20.09.2022 11:05 Preglej
1042 Zavrnjen 22.09.2022 09:38 Predlej
1040 Zavrnjen 20.09.2022 10:21 Preglej
1039 V podpisovanju 20.09.2022 10:07 Preglej
1038 Zavrnjen 16.09.2022 16:16 Preqlej
1036 Podpisan 16.09.2022 14:09 Preglej
1034 V podpisovanju 16.09.2022 16:16 Preglej
1033 V podpisavanju 16.09.2022 13:58 Preglej
33 Podpisan 14.09.2022 16:04 Preglej
Prikazanih 1 - 14 od 14 zapisov 1



Zakoniti zastopnik lahko pregleduje tudi dokumente v ¢akanju na podpis brez, da bi jin podpisal. Skladno z
rokom, opredeljenim v vsakokrat veljavnih splosnih podgojih, lahko pregleda 7e podpisane ali zavrnjene
dokumente, priloge vezane nanje, ter si jih naloZi na svoj racunalnik na povezavi »PRENESI«. Brskalnik naloZi
dokument ter priloge v mapo »DOWNLOADS«/»PRENQSI« 0z. drugo mapo, definirano s strani uporabnika.
Uporabnik si lahko vsebino zahtevka prenese tudi tako, da si jo po3lje na e-naslov s klikom na povezavo »POSLII
DOKUMENT«,

1. DOKUMENT

Maziv: TESTMI dokument BC

=

Podpisni obrazec testneda

primera DDE.pdf

[ Poslji dokument ]

3.4 PODPISOVANJE

Ko je dokument pripravljen za podpis in odlozen v E-portal, vsi zakoniti zastopniki podjetja dobijo obvestilo, da
dokument ¢aka v portalu na podpis.

Registriran zakoniti zastopnik se s pomocjo certifikata za poslovne subjekte prijavi na portal E- poslovanje in
izbere ustrezen zahtevek s statusom »V PODPISOVANJU«.

Nato pregleda vsebino zahtevka, tj. pogodbeno dokumentacijo, priloge ter opombe in, ¢e se z vsem strinja,
izbere opcijo »PODPISI«.
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5. PRILOGE

L] Dokument Veeliknst Datum Akrija
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5. PRILOGE

POGODBO O POSLOVANJU S POSLOVNO PLAGILNO KARTICO VISA
# Dokument

Pricazanif 0- 0 00 zapiscy 1. 8len
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nadaljevanju: kartica). v
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Vse pravice so pridriane

Brskalnik iz portala E-poslovanje naloZi datoteko, potrebno za »MDsign« podpisno komponento. Zakoniti
zastopnik mora to datoteko odpreti. ZaZene se podpisna komponenta MDsign, ki prikaze dokument, namenjen
podpisovanju. Zakoniti zastopnik potrdi dokument z elektronskim podpisom in postopek je zakljucen.

Primer obvestila, ki ga dobi zakoniti zastopnik o dokoncno podpisanem dokumentu s strani zakonitih
zastopnikov in od usluzbencev Banke:



Dokument podpisan

no-reply-bizbankuat@unicreditgroup.si
To

Archive 27.12.2022
[Spostovani,
v portalu E-posinvanie L IniCredit Ranka Slovenija d.d. je dokument dokonéno podpisan.
Id dokumenta:
Naziv dokument

Predlagatelj:
Podpisniki:

Posta je avtomatska. Nanjo ne odgovarjajte.

Lep pozdrav,
UniCredit Banka Slovenija d.d.

Ce se zakoniti zastopnik z vsebino ne strinja, izbere opcijo »ZAVRNI«
dokumenta je spremenjen v »ZAVRNJENO«.

Obvestilo, ki ga dobi stranka oz. zakoniti
zastopnik 0 zavrnitvi:

10:58 il 5G @)
< m 8 -
Dokument zavrnjen  inbox e

no-reply 10:56 &
tor
Spostovani,

v portalu E-poslovanje UniCredit Banka
Slovenija d.d. je dokument zavrnjen.

Zavrnil:
Razlog zavrnitve:

Id dokumenta:
Naziv dokumenta
Predlagatelj:
Podpisniki:

Posta je avtomatska. Nanjo ne odgovarjajte.

Lep pozdravy,
UniCredit Banka Slovenija d.d.

< Reply < Reply all ~ Forward

V primery, da Zeli stranka dokument podpisati kasneje, izbere »ZAPRI«,
PODPISOVANJU«,

11

. Dokument je s tem zavrnjen, status

Dokument ob tej izbiri dobi status »V



3.5 ODJAVA

Uporabnik mora vsakokrat, ko zakljuci delo na portalu E-poslovanje, klikniti na povezavo »0ODJAVA« v zgornjem
desnem kotu.
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