Pošiljanje e-računa prek portala UJPeRačun
1. Prijave v portal:
Sredstvo identifikacije:
· Certifikat (kvalificirano digitalno potrdilo) – SIGEN-CA, SIGOV-CA, POŠTA@CA, HALCOM-CA, AC NLB, RECONO = lokalna prijava (registracija: vloga za novega uporabnika – zavod se vpiše z davčno številko, fizična oseba vnese podatke + kljukica splošni pogoji; obvestilo na elektronski naslov, da je vloga uspešno obdelana – sprememba gesla v nastavitvah)
· SI-PASS = centralna prijava
Vstopna stran: UJP E-računi
Navodila za uporabo: UJPeRacun-Navodilo-za-uporabo-portala.pdf
Kontakt: portal.eracun@ujp.gov.si / 05 338 63 04
2. Vnos podatkov za pripravo e-računa:

· Nastavi izdajatelja – gumb nov e-račun
· Podatki o izdajatelju v primeru pravne osebe se izpiše jo iz Ajpes, če gre za fizično osebo, se vpiše TRR (IBAN) in BIC banke (ni matične številke)
· Podatki o prejemniku – MK (najlažje spisek in vnos davčne številke MK = 70949417 – ko najde imaš na koncu vrstice gumb izberi) 
· Vrsta dokumenta: 387 – zahtevek za plačilo; 380 RAČUN
· Datum izdaje: na dan izdelave
· Št. dokumenta: (poljubna, vendar se ne sme podvajati – vsak račun svojo številko
· Datum opravljene storitve: ali isti datum kot datum izdaje ali datum opravljene storitve od – do (mora biti po datumu sklenitve pogodbe in pred datumom izdaje računa)
· Kraj izdaje: kjer lokacija opravljene storitve, sedež firme, naslov fizične osebe
· Način plačila: račun je potrebno plačati
· Datum zapadlosti: 30 dni od izdaje računa (vnesi datum)
· Koda namena: OTHR – Drugo
· Referenca: 00 + številka pogodbe (številke in pomišljaj)
· Vrsta referenčnega dokumenta: pogodba
· Št. ref. Dokumenta: št. pogodbe
· Interna številka in datum ref. dok.: nista obvezna
· Začetni tekst: dodatno sporočilo
· Obrnjena davčna obveznost, pavšalno nadomestilo in zaokroži DDV na postavkah: če je potrebno označiš s kljukicami
· Vnos postavke: vrsta blaga ali storitve – Plačilo po pogodbi + št. pogodbe; količina: 1; enota mere: kos; znesek: določen v pogodbi; DDV + davčna klavzula že prednastavljena
· Končni tekst: Oproščeno plačilo DDV – gumb shrani (če so rdeči klicaji, so napake – z miško se postaviš na klicaj in pove, kaj je narobe)
· Vnos prilog: izberi datoteko spodaj in shrani 
· Gumb zaključi – račun se prestavi v seznam vnesenih e-računov (v ozadju se e-račun elektronsko podpiše) – v vrstici so gumbi: preglej, zaključi, pošlji ali briši
· Gumb pošlji – račun se prestavi v seznam izdanih računov – v vrstici je možnost vpogleda statusa (poslan / dostavljen, zavrnjen)
[image: Slika, ki vsebuje besede besedilo, posnetek zaslona, programska oprema, spletna stran

Vsebina, ustvarjena z UI, morda ni pravilna.]
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