VEPSI

NAVODILA ZA PODPISOVANJE
POGODB NA PORTALU VEP.siI

POZOR:
POGODBO LAHKO PODPISUJE LE ZAKONITI ZASTOPNIK ALI ZA PODPISOVANJE

POOBLASCENA OSEBA!

VEP omogoca vec¢ na¢inov podpisovanja dokumentov, glede na zahteve uporabnika.

+  Ce ste zakoniti zastopnik in podpisnik dokumenta sami, sledite navodilom v 1. to¢ki kazala

\ 1. Hitri podpis pogodbe v VEP.si

« Ce ste zgolj upravljalec varnega elektronskega predala, zakoniti zastopnik in podpisnik pa
je druga oseba v vasi organizaciji, sledite navodilom v 2. tocki kazala

\ 2. Podpis pogodbe s posredovanjem na e-mail naslov podpisnika

+  Ce Zelite dokument podpisati izven VEP.si portala, z drugim programom, ali &e
Zelite drugace posredovati dokument zakonitemu zastopniku in podpisniku,
sledite navodilom v 3. tocki kazala

3. Podpis pogodbe z zunanjim programom

Najpogosteje boste uporabljali prvi ali drugi nacin.
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1. Hitri podpis pogodbe v VEP.si

Ta nacin podpisovanja je namenjen uporabnikom, ki so sami hkrati zakoniti zastopniki in
podpisniki pogodbe, ter so prijavljeni z ustreznim sredstvom za podpis.

* Na elektronski naslov dobimo sporocilo o prispeli posiljki in kliknemo na povezavo za varni
elektronski predal

****TESTNO-OKOLJE!!I****
OBVESTILO O PRISPELI POSILJKI

Posiljatelj:
Katarina Ceglar, Cvetliéna ulica 3, 2234 Benedikt, Cvetlicnal@vep.si
Naslovnik:

Katarina Ceglar, JuZna 2, 8888 Nova vas, Hahall@vep.si

Zadeva: Obvestilo o prispeli posiljki

Obveifamo vas, da je informacijski sistem za vrocanje elUS d.o.o. prejel zahtevo
za vrocitev dokumenta Katarina Ceglar, Cvetlicna ulica 3, 2234 Benedikt,
Cvetlicnal@vep.si Stevilka 700466/pogodba22 v podpis z dne 26.03.2024.,

Dokument [ahko prevzamete v 15 dneh tako, da z uporabo kvalificiranega
potrdila za varni elektronski podpis podpiZete elektronsko vrodilnico. Rok zaéne

tedi dne 26.03.2024, ko je bilo to sporodilo vloZeno v vafvarni elektronski
predal.

e dokumenta ne prevzamete v 15 dneh, se po 86. élenu Zakona o splodnem
upravnem postopku z dnem izteka tega roka vrocitev Steje kot opravljena,
dokument pa bo poslan v vas varni elektronski predal.

Nasa oznaka: 700463

Ljubljana, 26.03.2024

*  Podpisemo vrocilnico za prevzem dokumenta

Podpisovanje vroc€ilnice

Podpisujete vrogilnice:
- 0znaka 700474 za sporocilo: 700.472/pogodba2?2 v podpis na torek, 26. marec 2024




Prikaze se nam dokument ali ve¢ dokumentov, Ki ji podpisemo s klikom na gumb »PodpiSi«

VEPSI| Hitro podpisovanje dokumentov
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2. Podpis pogodbe s posredovanjem na e-mail naslov

podpisnika

Tanacin podpisovanja je namenjen uporabnikom, ki so upravljalci VEP predala, podpisnik pa
je druga oseba v njihovi organizaciji.

Prijavimo se v varen elektronski predal VEP.si

1. V meniju kliknemo na znak za izbiro okolja
2. Kliknemo na besedo »Pogodbe«
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3. Prevzamemo posiljko s klikom na »Prevzem in podpis vrocilnice«
4. Kliknemo $e na gumb »Podpisi«
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5. Na desni strani so vidni prejeti dokumenti v podpis. Lahko jih je vec, pregledate pa jih s klikom

na posamezen zavihek.
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7. Vpisemo navaden elektronski naslov podpisnika, OBVEZNO pa tudi njegovo mobilno
Stevilko (ker bo na to Stevilko prejel potrditveno kodo) + lahko pustimo Sredstvo za podpis

»Neznano« in kliknemo gumb »Poslji«
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8. Podpisnik dobi na naveden e-mail naslov »Obvestilo 0 prispeli pogodbi« in klikne na »Odpri

pogodbo«

| POZOR: ce podpisnik ne prejme maila v mapo »Prejeto/Inbox«, naj preveri v mapi »Vsiljena
posta/Junk«, saj je mozno da namesto v mapo »Prejetolinbox« mail preusmeri v »Vsiljena
posta/Junk«. 12 mape »Vsiljena posta/Junk« je najprej mail potrebno prenesti v »Prejeto/Inbox« in

Sele nato Klikniti na »Odpri pogodbo« /

VEPSI

FEX*TESTNO-OKOLJE!!1***=
OBVESTILO O PRISPELI POGODBI

Posiljatelj:
Katarina Ceglar, Cvetlicna ulica 3, 2234 Benedikt, Cvetlicnal@vep.si
Naslovnik:

Katarina Ceglar, Juzna 2, 8888 Nova vas, Haha11@vep.si

V podpis ste prejeli pogodbo pogodba posreduj. Do vsebine lahko
dostopite s klikom na gumb.

— Odpri pogodbo

da nanj ne odgovarjate
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To elektronsko sp
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10. Na mobilni telefon prejme kodo, ki jo vpise v obrazec

Potrdite podpis
Vnesite kodo, ki ste jo prejeli v SMS sporogilu na tel. 041469475.
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11. S klikom na seznam prejetih dokumentov prebere vsebino in ¢e se strinja pogodbo podpise.
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3. Podpis pogodbe z zunanjim programom

Ta nacdin podpisovanja je namenjen uporabnikom, ki Zelijo dokument podpisati izven VEP
predala. Po zunanjem podpisu se dokument nato prek VEP vrne posiljatelju.

1. Prijavimo se v varen predal VEP.si in prevzamemo posiljko s pogodbo (glej 2.poglavje 1-4)

2. Pogodbo prenesemo na racunalnik in jo podpiSemo z zunanjim programom za podpisovanje
.pdf dokumentov (Adobe Acrobat ipd.)

3. Odstranimo priponko z nepodpisano pogodbo s klikom na X
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5. Kliknemo na »Izberi in podpisi«

test pogodba
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Testni dopis
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6. Pri podpisu obvezno izberemo »Ne podpisi«, ker je pogodba Ze podpisana iz strani
zastopnika. Kliknemo na »Potrdi«.
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V primeru, da potrebujete dodatno pomo¢ pri elektronskem podpisovanju pogodb v varnem
elektronskem predalu (VEP), lahko poklic¢ete podporo pri VEP.SI na

tel. 01 426 53 76 od ponedeljka do petka od 8.00 do 16.00 ure.
9



