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Aplikacija eTurizem — navodila za dnevno poroc¢anje o gostih in prenoc¢itvah
1. Pogoji za poroc¢anje v aplikacijo eTurizem

Pred zagetkom poro€anja v aplikacijo eTurizem mora gostitelj oziroma od njega pooblas&ena oseba:

e pridobiti uporabni$ko ime in geslo za prijavo na portal AJPES z brezpla¢no registracijo (v kolikor $e ni
uporabnik portala AJPES),

e vpisati nastanitveni obrat (NO) v Register nastanitvenih obratov (RNO),

e pridobiti kvalificirano digitalno potrdilo (KDP), ki se zahteva v aplikaciji eTurizem za dodajanje poro¢evalcev
s funkcijo »Upravljanje s pravicami« pred prvim poro€anjem, nato se za samo oddajo podatkov KDP ne
zahteva,

e pridobiti pooblastilo za storitev »eTurizem - poroanje o nocitvah gostov v nastanitvenih obratih in
statistiki« v kolikor bo upravljavec s pravicami pooblas&ena oseba (generalno pooblastilo ne zadostuje) oz.
se pooblastilo ne zahteva, v kolikor bo upravljavec gostitelj sam in ima KDP vpisan v Evidenco digitalnih
potrdil. Ve€ o pridobitvi pooblastil je na voljo na povezavi, podnaslov »Pravice za poro€anje«.

2. Dostop do aplikacije eTurizem

Po prijavi na spletni portal AJPES (https://www.ajpes.si/) do aplikacije eTurizem lahko dostopate (ob ustreznih
pravicah) tako, da:
e v menijski vrstici s hitrimi dostopi »Zadnje aplikacije« izberete »eTurizem«, v kolikor te izbire ni na voljo, s
klikom na plus (+) povecate nabor aplikacij
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ali
e v levi (€rni) menijski strukturi izberete: ODDAJAM — Statistike — Poro¢anje o gostih in prenogitvah —
gumb »Vstop v aplikacijo«.

3. Upravljanje s pravicami
Pridobljeno pooblastilo za storitev eTurizem Se ne omogoca poro€anja, ampak v sami aplikaciji za posamezni

nastanitveni obrat omogoca »Upravljanje s pravicami«. Pogoj za tovrstno upravljanje je, da imate pridobljeno
kvalificirano digitalno potrdilo (KDP) enega od overiteljev digitalnih potrdil.

KDP morate dodati tudi v svoj uporabniski profil. To lahko storite na osebnem racunalniku, kjer imate shranjen oz.
nalozen KDP, in sicer tako, da na spletnem portalu AJPES — na »Maji strani«x — Pooblastila — Moja digitalna
potrdila izberete »Dodaj KDP«.
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Za »Upravljanje s pravicami« se v aplikaciji eTurizem zahteva prijava s kvalificiranim digitalnim potrdilom.

eTurizem

Poroé&anje o gostih in prenog&itvah

Poroéanje o gostih in prenoéitvah

Za upravljanje z uporabniskimi pravicami porogevalcev se morate identificirati s kvalificiranim digitalnim potrdilom (KDP), ki je povezano z
vasimi pooblastili (Veé o tem).

Prijava s KDP «

POVEZANE VSEBINE

Porotanje o gostih in prenoéitvah - splogno Za razvijalce programske opreme

Register nastanitvenih obratov - splosno

Pridobljeno pooblastilo za storitev eTurizem se glasi na izvajalca nastanitvene dejavnosti (10-mestna mati¢na &t.),
posamezni izvajalec pa lahko upravlja z enim ali ve€imi nastanitvenimi obrati (identifikacijska §t. NO).

Posebnost aplikacije eTurizem je nivojsko pooblaséanje. Ta funkcionalnost omogoca, da izvajalec nastanitvene
dejavnosti za posamezni nastanitveni obrat:

e dolocCi oz. ureja poroCevalce — z vpisom uporabniskega imena portala AJPES,

e dolocCi oz. ureja e-naslove za obves€anje — z neobveznim vpisom e-naslova.

Dolo¢anje oziroma urejanje poro€evalcev za posamezni nastanitveni obrat

Dolo¢anje oz. urejanje poroCevalcev uredite tako, da po vstopu v aplikacijo eTurizem izberete gumb »Upravljanje
s pravicami«. Po tej izbiri se vam na ekranski sliki prikaze tabela »Pooblastila« z izpisom izvajalca (0z. izvajalcev)
nastanitvene dejavnosti, za katerega (0z. katere) imate pooblastilo za storitev eTurizem in kateri nastanitveni obrati
so vpisani v_RNO. Za prikaz nastanitvenih obratov izberete funkcijo »Prikazi«, za dodajanje o0z. urejanje
porocevalcev in e-naslovov pa nato izberete »Uredi«.

Spodnja ekranska slika iz aplikacije eTurizem kaze primer enega izvajalca, ki ima v RNO vpisan en nastanitveni
obrat.

Poroéanje o gostih in prenoéitvah
-
Upravljanje s pravicami
Pooblastila
Matiéna Stevilka Izvajalec nastanitvene dejavnosti (naziv in naslov) Stevilo
nastanitvenih
obratov
1234567000 TURIZEM, oddajanje sob in apartmajev, d.o.o. 1 Skrij
Sonéna ulica 5, 6310 Izola - Isola
Nastanitveni obrati
Identifikacijska Stevilka Naziv in naslov Stevilo registriranih poroGevalcev Stevilo naslovov za e-obveiéanje ‘
100020 Apartmajska hisa SONCE 0 0
Sonéna ulica 54, 6310 Izola - 1sola
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S funkcijo urejanja morate za vsak nastanitveni obrat dolociti porocevalca. To storite tako, da izberete gumb
»Dodaj poro€evalca« in nato vpiSete uporabnisko ime za prijavo na portal AJPES. V primeru, da bo poro¢evalcev
ve€, si mora vsak porolevalec predhodno pridobiti svoje uporabnisko ime z brezplaéno registracijo, kot je to
opisano v to€ki 1 tega navodila.

Nastanitveni obrat

Apartmajska hisa SONCE (100020)
Soné¢na ulica 54, 6310 lzola - Isola

Porocevalci

Dodaj porocevalca

AJPES uporabnigko ime Porotevalec (ime in priimek) Odstrani

E-naslovi za obvescanje

Dodaj e-naslov

E-naslovi za obvescanje Odstrani
(v zvezi z dnevnim in mese&nim poro¢anjem)

Pomembno:

Da boste lahko poroc¢ali dnevne podatke o gostih in prenoéitvah ter dostopali tudi do mese&nega statisti¢nega
porocanja, je vnos poro¢evalca obvezen.

Pred prvim poroanjem mora gostitelj z vpisanim KDP v EDP (kot navedeno v tocki 1 tega navodila) oz. oseba s
pooblastilom za storitev eTurizem obvezno doloditi, kdo bo poroCevalec (¢e bo oseba tudi sama porocala, mora
med porocevalce dodati tudi svoje uporabnisko ime).

Velja naslednje:

e upravljavec po prijavi s KDP dodeli pravice za poro€anje (z vpisom uporabniskih imen portala AJPES),

e porocCevalec nato oddaja podatke brez potrditve s KDP.
S t.i. nivojskim pooblas€anjem v aplikaciji eTurizem je omogocena oddaja podatkov tudi prek mobilnih naprav
(telefonov, tabli¢nih racunalnikov).

Porocevalec, ki ni hkrati tudi upravljavec s pravicami, nima vidnega gumba »Upravljanje s pravicamix.

V kolikor boste prek »Upravljanja s pravicami« dodali tudi e-naslov za obves¢anje, vam bo AJPES v primeru
nepravocasne oddaje mesecnega statisticnega poro€anja na vpisan e-naslov posredoval opomnik.

4. Dostop do dnevnega porocanja o gostih in prenocitvah

Po dodelitvi pravic za poroCanje boste podatke dnevnega poroCanja v aplikacijo eTurizem predlozili prek gumba
»Porocanje«. Po tej izbiri dobite ekransko sliko s tabelo »Nastanitveni obrati« in izberete gumb »Dnevno
porocanje o gostih in preno€itvah« za nastanitveni obrat, za katerega zelite vnasati podatke o gostih in
prenocitvah.
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eTurizem

Porocanje o gostih in prenocitvah

Upravljanje s pravicami Porocanje

Nastanitveni obrati Uvoz XML datoteke

Izvajalec nastanitvene dejavnosti Nastanitveni obrat
Matiéna Naziv in naslov ID st Naziv in naslov
Stevilka Dnevno porocanje o gostih in prenocitvah ~ Mesecno statistino poroc¢anje
1234567000 TURIZEM, oddajanje sob in apartmajev, d.o.o. 100020 Apartmajska hisa SONCE
Sonéna ulica 5, 6310 1zola - Isola Sonéna ulica 5A, 6310 Izola - Isola

Dnevno poro¢anje o gostih in
prenoCitvah

5. Podatki dnevnega poro€anja o gostih in prenocitvah

Podatke o posameznem gostu vnese poroCevalec prek t.i. vnosne maske. Za vsakega gosta se zahtevajo podatki,
ki so opredeljeni v spodniji tabeli. Vnos podatkov v vsa polja je obvezen oz. v primeru izjeme opisano spodaj.
Podatke je mogoce v spletno aplikacijo vnasati:

ez neposrednim vhosom — tipkanjem ali

e s posrednim vhosom — uvozom XML datoteke.

Pojasnila k postavkam dnevnega poro¢anja o gostih in prenocitvah

Postavka Pojasnilo

Ob prijavi novega gosta se samodejno poveca, mozen je popravek oz.
drugacno Stevil€enje s strani poroCevalca.

Vel imen se vpisuje loCeno s presledkom. Polje ne dovoli vnosa Stevilk
in interpunkcijskih znakov. Vnos posebnih znakov (kot npr. G, 6, 4, ipd.)
je mozen prek t.i. virtualne tipkovnice.

Ime
Ime me gosta “

Vel priimkov se vpisuje lo€eno s presledkom, dovoljena sta tudi vezaj
0z. minus (-) in apostrof (). Polje ne dovoli vnosa Stevilk in
interpunkcijskih znakov (razen prej navedenih). Vnos posebnih znakov
(kot npr. 0, 6, &, ipd.) je mozen prek t.i. virtualne tipkovnice.

Priimek Primek gosta

Priimek ‘

Ob vpisovanju novega gosta polje »Priimek« omogoca tudi vnos prek t.i.
kratkotrajnega spomina (v primeru, da je vpisana prva ¢€rka priimka ista,
se ponudi moznost izbire primka iz prikazanega seznama).
Funkcionalnost deluje pri vnasanju novega gosta znotraj izbranega NO,
in sicer do izhoda iz poro€anja za ta NO oz. do odjave iz aplikacije.

Podatek se vpisuje v obliki dd.mm.llll. Kot lo¢ilo med Stevilkami se lahko
poleg pike (.) uporablja tudi vezaj oz. minus (-) in presledek ().

Zaporedna Stevilka prijave gosta

Datum rojstva

Spol Porogevalec izbere med »Mogki« ali »Zenskix.
Porocevalec izbere podatek iz spustnega seznama. Uporablja se Sifrant
Drzavljanstvo Policije (uradni Sifrant drzav - standard ISO 3166).

Privzet izbor je »Slovenija« in ga je mozno spremeniti.

Porocevalec izbere podatek iz spustnega seznama. Uporablja se Sifrant
Vrsta identifikacijskega dokumenta | Policije (Sifrant - vrsta identifikacijskega dokumenta).

Privzet izbor je »Osebna izkaznica« in ga je mozno spremeniti.
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Postavka Pojasnilo
Stevilka ident. dokumenta Porogevalec vnese podatek.

Podatek se vpisuje v obliki dd.mm.llll. Kot lo¢ilo med Stevilkami se lahko
poleg pike (.) uporablja tudi vezaj oz. minus (-) in presledek (). Mozen je
izbor datuma iz koledarcka.

Datuminura prihoda | 01.12.2017 ® [M1¢ 10 3¢ 00 »

Privzete nastavitve:

- ob vnosu prvega gosta - teko&i datum in ura z moznostjo popravka,

- ob vnosu novega gosta = datum in ura prihoda predhodnega gosta z
moznostjo popravka (privzeto zaradi vnosa prijav ene druZine,
zaklju€ene skupine avtobusa gostov, ipd.).

Funkcionalnost deluje pri vnasanju novega gosta znotraj izbranega NO,

in sicer do izhoda iz poro€anja za ta NO oz. do odjave iz aplikacije.

Vnos v polje ni obvezen'. Podatek se vpisuje v obliki dd.mm.llll. Kot logilo

med Stevilkami se lahko poleg pike (.) uporablja tudi vezaj oz. minus (-)

in presledek (). Mozen je izbor datuma iz koledarcka.

Datum in ura prihoda

Datum in ura odhoda oz predvidenega odhoda | 10.12.2017 ®x ¢ 14 »¢ 00 »

Datum in ura odhoda oz. ‘

predvidenega odhoda Privzete nastavitve:

- ob vnosu prvega gosta - poro¢evalec vnese datum in uro odhoda,

- ob vnosu novega gosta = datum in ura odhoda predhodnega gosta z
moznostjo popravka (privzeto zaradi vnosa prijav ene druzine,
zaklju€ene skupine avtobusa gostov, ipd.).

Funkcionalnost deluje pri vnaSanju novega gosta znotraj izbranega NO,

in sicer do izhoda iz poro¢anja za ta NO oz. do odjave iz aplikacije.

PoroCevalec vpiSe vrednost polne turistiCne takse na dan v EUR, ki je

predpisana v obcini, v kateri se nahaja NO (in ne obracunanega oz.

dejanskega zneska, ki ga je moral placati gost). Vrednost se lahko vpiSe
na tri decimalna mesta glede na zakonsko opredeljeno vrednost
turistiCne takse.

Privzete nastavitve:

- ob vnosu prvega gosta - poro€evalec vpise vrednost,

- ob vnosu novega gosta = vrednost predhodnega vnosa z moznostjo
popravka.

Funkcionalnost deluje pri vnasanju novega gosta znotraj izbranega NO,

in sicer do izhoda iz poro€anja za ta NO oz. do odjave iz aplikacije.

Porocevalec izbere podatek iz spustnega seznama. Uporablja se Sifrant -

turisticna taksa. Privzete nastavitve:

- opredeljene glede na starost gosta ob prijavi,

- prilagojene glede na starost gosta ob prijavi v primeru, da je NO v RNO
kategoriziran kot kamp.

Vrednost polne turisti¢ne
takse/dan (EUR)

Razlog oprostitve ali delnega
placila turisti¢ne takse

NO - nastanitveni obrat
RNO — Register nastanitvenih obratov

Pomembno — dolZznost gostitelja:

e gosta morate prijaviti najpozneje v 12 urah po njegovem prihodu;

e v kolikor datum in ura odhoda gosta nista znana ob njegovem prihodu, se ta podatek ob prihodu ne poro¢a
(prazno polje), podatke pa morate ponovno porocati z novim vnosom najpozneje v 12 urah po odhodu
gosta (s funkcijo »Uredi« vpiSete datum in uro odhoda gosta in podatke ponovno oddate);

e gosta morate prijaviti ne glede na trajanje nastanitve (porocajo se tudi »dnevni pocitki« - turisticna taksa se
ne obracuna - iz Sifranta izberete ustrezen razlog oprostitve).

1 V kolikor datum in ura odhoda gosta nista znana ob njegovem prihodu, se ta podatek ob prihodu ne poro€a (prazno polje), podatke pa morate
ponovno poro€ati z novim vnosom najpozneje v 12 urah po odhodu gosta (s funkcijo »Uredi« vpiSete datum in uro odhoda gosta in podatke
ponovno oddate).
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6. Pregled in urejanje zapisov

Aplikacija omogoCa pregled oddanih zapisov prek posebnega iskalnika znotraj gumba »Pregled in izvoz

zapisov«.
Skrij podatke obrata | Prikazi masko za urejanje zapisa

Iskanje zapisov

Datum prihoda od ™9 do 9

Datum odhoda od m % -

Datum oddaje =) do £

Razlog opro e ali delnega pl u ne takse Vse

Status vse @ Veljavni Storno

Stevilo zapisov 10 Vkljuci zgodovinske zapise Vkljuci le zapise, kjer odhod ni zabelezen

Brisi iskalne pogoje

Iskalni pogoji so nasledniji: zaporedna Stevilka prijave gosta, ime, priimek, drzavljanstvo, Stevilka ident. dokumenta,
datum prihoda (od-do), datum odhoda (od-do), datum oddaje (od-do), razlog oprostitve ali delnega placila turisti¢ne
takse.

Iskalnik omogoca tudi prikaz zapisov glede na:
e veljavnost (veljavni, storno ali vsi zapisi),
e zgodovino (prikaz vseh sprememb zapisov glede na zaporedno Stevilko prijave gosta),
e  kriterij, da odhod ni zabelezen.

Rezultati iskanja se prikazejo v obliki tabele.
Popravljanje ze oddanih podatkov in podatkov o gostu, kjer odhod ni znan ob njegovem prihodu

V primeru, da Zelite posamezni podatek o gostu spremeniti, je to mogoce storiti s funkcijo »Uredi«. Na isti nacin
popravljate tudi podatke o gostu, za katerega ob njegovi prijavi podatek o odhodu ni znan oz. se kasneje spremeni.
Vsaka ponovna oddaja se Steje kot nov zapis.

Posamezni ze oddan zapis je mogocCe tudi stornirati. To storite tako, da v tabeli zapisov v stolpcu »Spremeni
status« kliknete na modro kljukico, ki je aktivha povezava in sledite navodilom. Storno zapis se uporabi v primeru,
ko ste podatke o gostu npr. pomotoma vnesli za nastanitveni obrat, kjer gost dejansko ne biva (kot poroCevalec se
lahko v primeru poro€anja gostov za ve€¢ NO tudi zmotite). Posamezni storno zapis je mogoc¢e ponovno aktivirati,
prav tako s klikom na modro kljukico v stolpcu »Spremeni status«.
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Pomembno:

Po izvedenih popravkih je potrebno za pregled veljavnih zapisov ponovno vnesti iskalne pogoje 0z. ponoviti
»Iskanje«.

Skrij podatke obrata PrikaZi masko za urejanje zapisa

Vpisi v knjigo gostov za nastanitveni obrat: 100020 Apartmajska hia SONCE; Sonéna ulica 5A, 6310 Izola - Isola
Izvajalec nastanitvene dejavnosti: 1234567000 TURIZEM, oddajanje sob in apartmajev, d.o.o.

- & Zap & s Daturmn Spol Drzavljanstve Vrsta in Stevilka ident. ~ #Datuminura #Datuminura = Vrednost polne Razlog oprostitve ali delnega

Datuminura  Spremeni
Leto &t

me  Priimek  rojstva dokumenta prihoda odhoda turistiéne plaéila turisticne takse oddaje status
takse/dan (EUR)

Stran 1 od: 1 Zapisi 1 do 0 Skupno $§tevilo zapisov: 0

7. Tiskanje in izvoz zapisov

Aplikacija omogoca tiskanje zapisov, ki jih dobite kot rezultat iskanja, za namen vodenja »papirne« knjige gostov s
strani poroCevalca. Spodnja slika kaze primer, ko smo v iskalniku opredelili oddajo na izbran dan. Prikazane
podatke, ki se nanizajo v tabeli zapisov, lahko natisnete z izbiro gumba »Natisni«.

m Skrij podatke obrata PrikaZi masko za urejanje zapisa

Vpisi v knjigo gostov za nastanitveni obrat: 100020 Apartmajska hia SONCE; Sonéna ulica 5A, 6310 Izola - Isola
Izvajalec nastanitvene dejavnosti: 1234567000 TURIZEM, oddajanje sob in apartmajev, d.o.o.

m IFlIter: Oddaja od 19.11.2017 do 19.11.2017; Razlog oprostitve ali delnega placila turistiéne takse Vse; Status: aktivni zapisi; I

- $Zap. % 3 Datum Spol | Drzavljanstvo  Vrsta in Stevilka ident. $Datuminura $Datuminura Vrednost polne Razlog oprostitve ali delnega
Leto &t

Datuminura = Spremeni
me  Priimek  rojstva dokumenta prihoda odhoda turistiéne placila turisticne takse oddaje status

takse/dan (EUR)

Aplikacija omogoca tudi izvoz zapisov prek gumba »HTML tabela« za hamen shranjevanja podatkov v datoteke na
osebnem racunalniku porocevalca. Po izbiri tega gumba podatke izvozite v poljubni program za delo s
preglednicami s funkcijo »izberi vse, kopiraj in prilepi«. Tovrsten izvoz podatkov npr. v Excel vam je lahko v pomo¢
za pripravo podatka o obracunani turisti¢ni taksi za namen nakazila obcini.

Pomembno:

Podatki o gostu se skladno z dolo¢bami Zakona o prijavi prebivalis€¢a (ZPPreb-1) v bazah AJPES hranijo 32 dni po

datumu odjave gosta, nato se izbriSejo. Skladno s tem tudi iskalnik v aplikaciji eTurizem po preteku 32 dni kot
rezultat iskanja ne bo vec€ prikazal podatkov o gostu.

Za namen vodenja »papirne« knjige gostov, na osnovi podatkov vnesenih v aplikacijo AJPES, morate:

e sprotno (dnevno) izvajati tiskanje oddanih podatkov oz.
e sprotno (dnevno) izvajati izvoz podatkov v svoje datoteke.
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