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Dostop in prijava 

Portal je dostopen na povezavi: https://www.mojupravnik.si 

 

Prijaviteljem je omogočen dostop z uporabo e-pošte in gesla. 

 

Registrirani uporabniki se lahko prijavite v portal z ob registraciji vnesenim in delujočim e-mail 
računom in geslom. Prijava se izvede ob kliku na gumb 'Prijava'. 

Pozabljeno geslo 

V primeru pozabljenega gesla na vstopni formi zahtevate »Pozabljeno geslo?«. 

Ob kliku na 'Pozabljeno geslo?' ste preusmerjen na drugo stran, kjer vpišete veljaven e-mail naslov 
in potrdite s klikom na gumb 'Pošlji'. Na ta e-mail naslov prejmete povezavo za ponastavitev gesla. 
Po kliku na povezavo si nastavite novo geslo. 

 

Še nimate dostopa? 

Za registracijo novega uporabnika kliknete na gumb 'Registracija' v glavi ali povezavo 'Registracija 
novega uporabnika' pod prijavnim obrazcem, ki vas vodi na stran za registracijo.  



Nastavitev novega gesla za že registrirane uporabnike 

Že registrirani uporabniki portala mojUPRAVNIK, morajo ob prvi prijavi na prenovljeni portal 
nastaviti novo geslo – kliknite Nastavi novo geslo 

 

 

 

Na vpisani  e.naslov, boste prejeli povezavo za nastavitev gesla. Povezava je veljavna 1 dan. 

Novo geslo mora biti sestavljeno iz kombinacije velikih in malih črk, vsaj ena številka, dolgo 
minimalno 8 znakov. 

 

 

 



Registracija novega uporabnika 

Ob registraciji morate nastaviti splošne prijavne podatke: 

- E-mail, ki mora biti unikaten, saj se uporablja kot identifikator uporabnika, 
- Nastavi geslo 
- Ponovi geslo, ki se mora ujemati s prej vnesenim geslom, 

vnesti podatke z razdelilnika: 

- Šifra plačnika, ki je izpisana na vašem razdelilniku stroškov 
- Generirana koda, ki je izpisana na vašem razdelilniku stroškov 

in oddati GDPR soglasje: 

 Privolitev GDPR 

 

 

Po uspešnem vnosu podatkov je zaključen prvi korak registracije. Aplikacija posreduje na vpisan e-
naslov povezavo za potrditev e-mail naslova. Po potrditvi lahko pričnete z uporabo portala. 



 

Prva prijava 

Po prvi prijavi se vem prikaže obvestilo za oddajo Soglasja za prejemanje e-računa in ostalih 
dokumentov v digitalni obliki.  

 

Soglasje je potrebno oddati za vsako šifro partnerja. Seznam vseh najdete znotraj mojega 

profila. 

 



Moje enote 

Po prijavi se vam prikažejo podatki izbrane enote. Osnovni podatki te so izpisani v sivi pasici (ime, 
številka ter naslov enote), vsi podatki v nadaljevanju strani pa se navezujejo na to enoto.  

 



Na desni strani, na temnejši sivi podlagi, sta dva akcijska gumba. S klikom na ikono  
dostopate do naslednjih funkcij: 

 Spremeni ime enote 
 Dodaj uporabnike na enoto 
 Sprememba lastništva 
 Dodaj novo enoto 

 

V kolikor želite spremeniti pogled na drugo enoto, to storite s klikom na  in odpre se vam 
seznam vseh vaših enot. Enoto izberete oziroma zamenjate s klikom na ustrezno vrstico. 

 



Pregled ali je razdelilnik plačan 

Tudi na prenovljenem portal mojUPRAVNIK je jasno razvidno ali je razdelilnik plačan, delno plačan 
ali neplačan. 

 

 Razdelilnik plačan – barva pisave zneska črna – ni dodatne tipke PLAČAJ (spletno plačilo) 
 Razdelilnik neplačan – barva pisave zneska rdeča – vidna dodatna tipka PLAČAJ (spletno 

plačilo) 
 Razdelilnik delno plačan – barva pisave zneska oranžna – vidna tipka PLAČAJ (spletno plačilo) 

 

 

Pri neplačanih razdelilnikih je dodana tudi opcija PLAČAJ – spletno plačilo. Po klilku na PLAČAJ, ste 
preusmerjeni na procesni center Bankart, kateri precesira spletna plačila. V primeru, da je 
razdelilnik plačan v celoti, tipke PLAČAJ ni. 

 

 

 

  



Če greste z miško preko zneska, se vam pokaže status plačila. 

 

 

 

Sporočanje stanja števcev 

Pomembno: Oddaja stanja števcev je možna od 20. do zadnjega dne v mesecu za tekoči mesec. 

Za oddajo kliknite gumb 'Sporoči novo stanje števcev' v elementu na desni strani:  

 

 

Ali preko povezave v glavni navigacijski vrstici: 



 

 

Odpre se vam stran z vašimi števci, kjer so izpisana zadnja stanja in zgodovina števcev.  



 

Pri vsakem števcu vpišite novo stanje. Količina porabe se vam samodejno preračuna glede na 
stanje, ki ste ga vnesli.  

Vnos potrdite s klikom na gumb 'Oddaj stanje'.  



Sprememba števila oseb 

Za spremembo števila oseb najprej izberite ustrezno enoto ter se nato pomaknite do sklopa 
'Podatki o enoti'. Razprite vrstico, kjer je izpisano število oseb v enoti ter kliknite gumb 
'Spremeni število oseb'. 

 

Odpre se vam obrazec, v katerega vpišete nove vrednosti in po potrebi priložite dokazila. 

 



Vprašajte nas 

Vse zahtevke nam lahko pošiljate s klikom na gumb 'Pošlji sporočilo'. Na podstrani, ki se odpre, 
lahko izbirate med: 

 'Vprašajte nas', ki vas pelje na obrazec in  
 'Pogosta vprašanja in odgovori', kjer lahko odgovor poiščete v bazi pogostih vprašanj in 

odgovorov. 

 

Če ste izbrali 'Vprašajte nas', se odpre obrazec: 

 

 



Seznam vaših vprašanj, predlog, pobud, kritik, zahval ali zahtevkov, najdete med poslanimi sporočili 
znotraj menija 'Sporočila'. Odgovor na vaše vprašanje boste prejeli v mapo prejetih sporočil.  

 

 

Do strani s sporočili dostopate preko stranske navigacijske vrstice ali s klikom na ikono  v glavni 
navigacijski vrstici.  



Moj profil 

Do nastavitev profila dostopate s klikom na vašo sliko ali ime v navigacijski vrstici ali preko 
povezave v stranskem meniju. V mojem profilu imate na voljo naslednje možnosti: 

 Uredi profil - uredite svoje osnovne podatke 
 Spremeni geslo 
 Uredi enote - vrstni red in prikaz enot 
 Obveščanje - vklop/izklop 
 Varnost in zasebnost - strinjanje s Splošna uredba o varstvu podatkov (GDPR) 
 Način prejemanja razdelilnikov 
 Soglasja za prejemanje dokumentov v elektronski obliki 

 

  



Urejanje in dodajanje enot 

Dodajanje enot 

Novo enoto lahko dodate na več načinov: 

1. izberite 'Dodaj novo enoto' v stranskem meniju: 

 
 

2. izberite 'Dodaj novo enoto' v spustnem meniju, ki se prikaže ob kliku na ikono: 

 

 

3. klik na gumb 'Dodaj enoto' v urejevalniku enot znotraj mojega profila: 

 

 

Ne glede na način, ki ste ga izbrali zgoraj, se vam odpre pojavno okno, v katerega vpišete 
zahtevane podatke – šifro plačnika in generirano kodo, ki jo najdete izpisano na razdelilniku. 



 

 

Zahtevek se nato pošlje v potrditev na SPL. SPL vlogo z zahtevkom pregleda in odobri (ali 
zavrne). Šele po potrditvi se nova enota pokaže v seznamu vaših enot. 

 

Urejanje vrstnega reda in prikaz enot 

Do urejevalnika vrstnega reda in prikaza vidnosti enot dostopate preko Moj profil > Uredi enote.  

Vrstni spreminjate po načelu "Povleci in spusti (drag&drop)". Spremembe se shranjujejo 
samodejno.  

 

 

 

 


