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P1 Izdavanje racuna za isporuke roba i usluga prema narudzbenicama na
temelju ugovora

Klju€no za ovaj proces je da izmedu Kupca i Prodavatelja prije konkretne narudzbe ve¢ postoji ugovorni
odnos, odnosno da su unaprijed dogovoreni uvjeti prema kojima ¢e se odvijati buduce isporuke i placanje.

Ugovor pritom ne mora nuzno biti zaseban formalni dokument potpisan od obje strane. Ugovorni odnos
moze proizlaziti i iz prihvacene ponude, okvirnog sporazuma, razmjene e-mailova ili druge poslovne
dokumentacije i komunikacije iz koje je vidljivo da su strane prethodno dogovorile uvjete poslovanja.

U okviru tog postojeceg ugovornog odnosa Kupac narudzbenicom narucuje konkretnu robu ili usluge te
navodi podatke potrebne za isporuku, kao Sto su vrsta i koli¢ina robe ili usluge te mjesto i vrijeme isporuke.

Prodavatelj isporucuje narucenu robu ili pruza uslugu u skladu s prethodno dogovorenim uvjetima i
konkretnom narudzbom te za obavljenu isporuku izdaje racun Kupcu.

Isporuka moze ukljucivati i povrat ambalaze iz prethodnih isporuka za koju je Kupac prethodno platio
odredeni iznos. Ako taj iznos prema dogovorenim uvjetima treba vratiti Kupcu, povrat se moZe obracunati na
racunu. Racun zbog toga moZe sadrzavati stavke s negativnim iznosom, a moZe se izdati i odobrenje.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajudi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

82 Racun za mjerene usluge

84 Tereéenje za financijske ispravke

102 Porezna obavijest

331 Komercijalna faktura koja ukljucuje popis pakiranja
380 Komercijalni rac¢un

383 Tereéenje

553 IzvjeSc¢e o neskladu u fakturi otpremnika
817 Obavijest o zahtjevu

870 Konzularna faktura

875 Racun za privremenu situaciju

876 Racun za privremenu zavrsnu situaciju
877 Racdun za okoncanu situaciju
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P2 Periodi¢no izdavanje racuna za isporuke roba i usluga na temelju ugovora

Klju€no za ovaj proces je da izmedu Kupca i Prodavatelja postoji prethodno uspostavljen ugovorni odnos
na temelju kojeg se isporuke i izdavanje racuna odvijaju periodicno, bez potrebe za izdavanjem
narudzbenice.

Ugovor pritom ne mora nuzno biti zaseban formalni dokument potpisan od obje strane. Ugovorni odnos
moze proizlaziti i iz drugog oblika prethodnog dogovora izmedu Kupca i Prodavatelja iz kojeg su vidljivi uvjeti
poslovanja, nacin obracuna i dinamika izdavanja racuna.

Racuni se izdaju u unaprijed dogovorenim vremenskim intervalima, primjerice mjesecno ili kvartalno, tijekom
trajanja ugovornog odnosa. Izdavanje racuna temelji se na postoje¢em ugovornom odnosu, bez potrebe da
Kupac izdaje narudzbenicu.

Tipican primjer ovog procesa je zakup, kod kojeg su ugovorom o zakupu unaprijed dogovoreni uvjeti i
dinamika placdanja, a racun se izdaje periodi¢no, primjerice mjesecno, bez izdavanja zasebne narudzbenice za
svaki mjesec.

Za razliku od P1, kod kojeg se konkretna isporuka povezuje s narudzbenicom Kupca, kod P2 racun se izdaje na
temelju postojeéeg ugovornog odnosa bez narudzbenice.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

82 Racun za mjerene usluge

84 Tereéenje za financijske ispravke

331 Komercijalna faktura koja ukljucuje popis pakiranja
380 Komercijalni racun

383 Tereéenje

394 Racun za leasing

553 IzvjeSc¢e o neskladu u fakturi otpremnika
870 Konzularna faktura

875 Racun za privremenu situaciju

876 Racun za privremenu zavrsnu situaciju
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P3 Izdavanje racuna za isporuku prema samostalnoj narudzbenici

Kljucno za ovaj proces je da prije konkretne narudzbe ne postoji zaseban ugovorni odnos izmedu Kupca i
Prodavatelja koji ureduje buduce isporuke.

Za razliku od P1, gdje ugovorni odnos postoji prije narudzbe, ovdje konkretna narudzba predstavlja osnovu
dogovora za pojedinu isporuku.

NarudZba se moze izvrsiti putem narudzbenice, e-maila, interneta, telefona ili drugog uobicajenog kanala, a
Prodavatelj je moze potvrditi.

Na temelju tako dogovorene pojedinacne narudzbe Prodavatelj isporucuje robu ili pruza uslugu te za izvrSenu
isporuku izdaje racun Kupcu.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

102 Porezna obavijest

325 Predracun

331 Komercijalna faktura koja ukljucuje popis pakiranja
380 Komercijalni racun

386 Racun za predujam

553 IzvjeSc¢e o neskladu u fakturi otpremnika
817 Obavijest o zahtjevu

870 Konzularna faktura

875 Racun za privremenu situaciju

876 Racun za privremenu zavrsnu situaciju
877 Racun za okoncanu situaciju
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P4 Placanje unaprijed (avansno placanje)

Kljucno za ovaj proces je da Kupac prije isporuke placa predujam (avans), za koji je Prodavatelj u obvezi
izdati racun za predujam.

Kupac narucuje robu ili usluge, a prije isporuke plaéa dio ili cijeli dogovoreni iznos kao predujam, najéesée na
temelju ponude.

Nakon sto je roba isporucena odnosno usluga obavljena, potrebno je obracunati prethodno placeni
predujam. Prije izdavanja ra¢una za izvrSenu isporuku Prodavatelj izdaje storno ra¢una za predujam, a zatim
racun za izvrSenu isporuku.

Racun za izvrSenu isporuku odnosi se na konkretnu isporuku i pripadajuéu narudzbu.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta
380 Komercijalni racun
386 Racun za predujam

P5 Placanje na licu mjesta

Klju€no za ovaj proces je da se plaé¢anje obavlja neposredno u vezi s konkrethom kupnjom odnosno
isporukom, bez prethodne narudzbenice ili ugovora.

Kupac narucuje odnosno kupuje robu ili uslugu, primjerice na prodajnom mjestu, telefonom, putem
interneta ili drugim uobicajenim kanalom.

Pladanje se obavlja odmah, karticom ili gotovinom, a ra€un se moZe izdati prije, istodobno s isporukomiili
nakon nje, ovisno o nacinu prodaje i isporuke. Ako primatelj racuna, placa transakciju gotovinom ili karticom,
tada izdavatelj rac¢una moZze izdati ra¢un prema pravilima F1.0 uz dostavljanje OIB-a primatelja raCuna u
Sustav za fiskalizaciju i provesti postupak fiskalizacije prema pravilima F1.0.

Radi se samo o mogucénosti koju obveznik Fiskalizacije 2.0 moze koristiti ako su ispunjeni gore navedeni
uvjeti, ali tada za istu transakciju ne moze izdati i fiskalizirati eRacun. Odluka koji ¢e postupak provesti je na
izdavatelju racuna.

Buduci da ne postoji prethodna pisana narudzbenica, potrebno je osigurati da se izvrSeno pla¢anje moze
povezati s odgovaraju¢om kupnjom odnosno isporukom i izdanim racunom.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

380 Komercijalni racun
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P6 Placanje prije isporuke na temelju narudzbenice

Klju€no za ovaj proces je da Prodavatelj izdaje racun za konkretnu narudzbenicu prije isporuke, a Kupac taj
racun placa prije nego sto se roba ili usluga isporuci.

Kupac narudzbenicom narucuje konkretnu robu ili uslugu. Na temelju te narudzbenice Prodavatelj izdaje
racun prije isporuke, a dogovoreno je da Kupac racun plati prije nego sto Prodavatelj izvrsi isporuku.

Nakon $to je rac¢un plac¢en, Prodavatelj isporucuje naru¢enu robu odnosno pruza uslugu.

Za razliku od P4, ovdje se ne radi o racunu za predujam koji se kasnije stornira i zamjenjuje racunom za
izvrSenu isporuku, veé se racun za konkretnu narudzbu izdaje i plaéa prije same isporuke.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajudi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

380 Komercijalni racun

P7 lzdavanje racuna s referencama na otpremnicu
Klju€no za ovaj proces je da se racun povezuje s otpremnicom koja prati konkretnu isporuku.

Nakon zaprimljene narudzbenice Prodavatelj priprema otpremnicu, koja moZe biti dostavljena prije isporuke
ili zajedno s isporukom.

Nakon izvrSene isporuke Prodavatelj izdaje ra¢un i na njemu navodi referencu na odgovaraju¢u otpremnicu.

Sadrzaj rac¢una treba odgovarati podacima o isporuci navedenima na otpremnici na koju se racun odnosi.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajudi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

84 Tereéenje za financijske ispravke

102 Porezna obavijest

331 Komercijalna faktura koja ukljucuje popis pakiranja
380 Komercijalni racun

382 BiljeSka o proviziji

383 Tereéenje

553 Izvjesc¢e o neskladu u fakturi otpremnika
817 Obavijest o zahtjevu

870 Konzularna faktura

875 Racun za privremenu situaciju

876 Racun za privremenu zavrsnu situaciju
877 Racun za okoncanu situaciju
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P8 Izdavanje racuna s referencama na otpremnicu i primku

Klju€no za ovaj proces je da se racun povezuje i s otpremnicom i s primkom, odnosno potvrdom o stvarno
zaprimljenoj robi ili usluzi.

Za razliku od P7, gdje se rac¢un povezuje s otpremnicom, ovdje se prije izdavanja ra¢una uzimaju u obzir i
podaci o stvarno zaprimljenoj robi ili usluzi.

Otpremnicom se evidentira ono $to je Prodavatelj poslao odnosno isporucio, dok se primkom potvrduje Sto
je Primatelj stvarno zaprimio.

Nakon isporuke Primatelj potvrduje primitak robe ili usluge, ukljucujuci, prema potrebi, podatke o
eventualnim razlikama ili problemima utvrdenima pri zaprimanju.

Prodavatelj racun izdaje na temelju podataka o izvrSenoj i zaprimljenoj isporuci te ga povezuje s
odgovaraju¢om otpremnicom i primkom.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

84 Tereéenje za financijske ispravke

102 Porezna obavijest

331 Komercijalna faktura koja ukljuéuje popis pakiranja
380 Komercijalni racun

382 Biljeska o proviziji

383 Tereéenje

553 IzvjeSc¢e o neskladu u fakturi otpremnika
817 Obavijest o zahtjevu

870 Konzularna faktura

875 Racun za privremenu situaciju

876 Racdun za privremenu zavrsnu situaciju
877 Racun za okoncanu situaciju
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P9 Odobrenja ili racuni s negativnim iznosima, izdani zbog raznih razloga,
uklju€ujudi i povrat prazne ambalaze

Klju€no za ovaj proces je da Prodavatelj odobrava odredeni iznos u korist Kupca, primjerice zbog povrata
robe ili ambalaze, naknadno odobrenog popusta ili drugog razloga zbog kojeg je potrebno smanjiti
prethodno obracunani iznos.

Takva se promjena moZe iskazati odobrenjem ili racunom s negativnim iznosom. Primjerice, ako Kupac vracda
povratnu ambalaZu za koju je prethodno platio odredeni iznos, Prodavatelj taj iznos mozZe vratiti odnosno
odobriti Kupcu na jedan od navedenih nacina.

Odobrenije ili racun s negativnim iznosom moze se, ovisno o poslovnom slucaju, odnositi na konkretnu
isporuku, narudzbu, ugovor ili prethodno izdani racun.

Ako je izmedu Kupca i Prodavatelja dogovoreno da se odredena odobrenja, popusti ili druge naknade
obracunavaju periodi¢no, obracun se moze provoditi i za odredeno razdoblje, primjerice kvartalno ili
godisnje.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta
213 Zahtjev za financijsko ponistenje
381 Odobrenje

P10 Izdavanje korektivnog racuna (storniranje/ispravak racuna)

Klju€no za ovaj proces je da se ispravlja prethodno izdani racun jer je naknadno utvrdeno da neki od
podataka ili iznosa na racunu nije ispravan.

Razlog za ispravak moZe biti, primjerice, pogresan iznos, cijena, koli¢ina, popust, opis robe ili usluge, stopa
PDV-a ili drugi pogresno iskazani podatak.

Razlika u odnosu na P9 prvenstveno je u razlogu zbog kojeg se izdaje novi dokument. Kod P9 naknadno
nastaje poslovni razlog za odobrenje ili smanjenje prethodno obra¢unanog iznosa, primjerice povrat robe ili
ambalaze ili naknadno odobren popust. Kod P10 ispravlja se prethodno izdani racun jer je utvrdeno da je
sadrZavao pogresan podatak ili iznos.

Primjerice, ako Prodavatelj nakon izdavanja ispravnog racuna Kupcu naknadno odobri popust, radi se o
slucaju iz P9. Ako je popust vec trebao biti obracunan na izvornom racunu, ali je izostavljen ili pogresno
obracunan, potrebno je ispraviti prethodni rac¢un i radi se o P10.

Ispravak se moZe provesti tako da se prethodni racun u cijelosti ponisti odgovaraju¢im dokumentom i zatim
izda novi, ispravan racun.

Druga je moguénost izdavanje korektivnog racuna, odobrenja ili drugog odgovarajuéeg dokumenta kojim se
iskazuje razlika izmedu prethodno obracunatih i ispravnih podataka.
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Korektivni dokument treba biti povezan s izvornim ra¢unom kako bi bilo jasno na koji se rac¢un ispravak
odnosi.

Ako se radi o predujmu i izdaje se storno racun za predujam u iznosu vrijednosti obavljene isporuke s

referencom na racun za predujam tada se izdaje konacni raun za obavljenu isporuku.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

83 Odobrenije za financijske ispravke
213 Zahtjev za financijsko ponistenje
381 Odobrenje

384 Korektivni racun

P11 Izdavanje djelomi¢nog i kona¢nog racuna

Klju€no za ovaj proces je da se posao obavlja i obracunava u vise faza, pa se tijekom njegova izvrSenja
izdaju djelomicni racuni, a nakon zavrSetka konacni racun.

Ovakav nacin obracuna Cest je kod poslova koji traju dulje vrijeme ili se izvrSavaju u fazama, primjerice u
gradevinarstvu.

Tijekom izvodenja radova odnosno izvrSavanja ugovorenog posla mogu se izdavati djelomi¢ni odnosno
parcijalni racuni.

Nakon zavrsetka posla izdaje se konacni racun kojim se obuhvaéa konacni obracun isporucene robe ili
izvrSenih usluga i uzimaju u obzir prethodno izdani djelomicni racuni.

Konacni racun povezuje se s prethodno izdanim djelomi¢nim racunima na koje se odnosi.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajuéi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

218 Zahtjev za konacnu isplatu na temelju zavrsetka radova
326 Parcijalni racun

380 Komercijalni racun

875 Racun za privremenu situaciju
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P12 Samoizdavanje racuna

Kljucno za ovaj proces je da racun u ime Prodavatelja izraduje Kupac, na temelju prethodnog dogovora
izmedu Kupca i Prodavatelja i uz dogovoreni postupak prihvac¢anja tako izdanih racuna.

lako racun izraduje Kupac, racun se izdaje u ime Prodavatelja, koji i dalje ostaje isporucitelj robe odnosno
pruzatelj usluge.

Kupac i Prodavatel;j prije koriStenja samo-izdavanja racuna (self-billing) dogovaraju nacin na koji ¢e se takvi
racuni izradivati i prihvacati.

Samo-izdavajuéi racun mora biti odgovarajuce oznacen prema ¢lanku 224 Direktive 2006/112/EC, odnosno
¢lanku 79. stavku 6. Zakona o porezu na dodanu vrijednost, a postupak njegova izdavanja i prihvaéanja
provodi se u skladu s pravilima koja se primjenjuju na samo-izdavanje racuna.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajudi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

261 Samoizdavajuce odobrenje
389 Samoizdavajuci racun

527 Samoizdavajuce tere¢enje
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P99 Poslovni proces koji definira kupac

Kljucno za ovaj proces je da Kupac primjenjuje vlastiti poslovni proces koji nije obuhvacen prethodno
opisanim standardnim procesima.

Nacin razmjene i obrade racuna u tom slucaju odreduje Kupac u skladu sa svojim poslovnim procesom.

Preporuka koristenja Sifre dokumenta uz pripadajudi proces:

Sifra dokumenta Opis Sifre dokumenta

82 Racun za mjerene usluge

83 Odobrenje za financijske ispravke

84 Tereéenje za financijske ispravke

102 Porezna obavijest

213 Zahtjev za financijsko ponistenje

218 Zahtjev za konacnu isplatu na temelju zavrsetka radova
219 Zahtjev za plac¢anje za dovrSene jedinice
325 Predracun

326 Parcijalni racun

331 Komercijalna faktura koja ukljuéuje popis pakiranja
380 Komercijalni racun

381 Odobrenje

382 BiljeSka o proviziji

383 Tereéenje

384 Korektivni racun

386 Racdun za predujam

394 Racun za leasing

553 IzvjeSc¢e o neskladu u fakturi otpremnika
817 Obavijest o zahtjevu

870 Konzularna faktura

875 Racun za privremenu situaciju

876 Racun za privremenu zavrinu situaciju
877 Racun za okoncanu situaciju
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