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1.1.

DATA BIRO d.o.0. Buzet

Data biro d.o.o je tvrtka Cije su djelatnosti projektiranje informacijskih sustava (izrada

poslovnog softwarea), te pruzanje raCunovodstvenih usluga i konzaltinga.

1.2.

E-racun

eRacun je racun izdan, prenijet i zaprimljen u strukturiranom elektronickom formatu koji

omogucduje njegovu automatsku i strojnu obradu.

|lzdavatelj i Primatel] mogu medusobno razmjenjivati raCune u elektroniCkom obliku

izravno odnosno putem jednog ili vise informacijskih posrednika.

Da bi racun bio elektronicki potrebno je zadovoljiti osnovne kriterije:

potrebna je suglasnost Primatelja za primanje raCuna izdanih na taj nacin;

racun se mora izdati u nekom elektronickom formatu;

svaki ratun mora zadovoljiti tri osnovna zahtjeva — osigurati vjerodostojnost podrijetla,
cjelovitost sadrzaja i Citljivost racuna;

racun mora sadrzavati sve obvezne elemente raCuna propisane zakonima i pravilnicima;
elektroniCka arhiva mora Cuvati raCun u skladu s propisima i u zakonom propisanom
trajanju.

Izdavanje i razmjena raCuna u elektroniCkom obliku (eRacuna) u Republici Hrvatskoj
uredeni su slijede¢im nacionalnim zakonima i pravilnicima:
e Zakon o elektroniCkom izdavanju raCuna u javnoj nabavi (NN 24/2018)
e Pravilnik o tehnickim elementima, izdavanju i razmjeni elektroni¢kog racuna i
pratecih isprava u javnoj nabavi
e Pravilnik o wvrsti i visini naknada za usluge zaprimanja i slanja elektronickih
racuna za javne narucitelje u javnoj nabavi

VisSe o e-Racdunu mozete saznati na internet stranicama Ministarstva gospodarstva,
poduzetniStva i obrta
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2. PODESAVANJE PARAMETARA ZA RAD

Prije slanja prvog e-raCuna potrebno je provjeriti i nadopuniti maticne podatke poduzeca,
mati¢ne podatke kupaca i podatke za referente koji Salju e-racune.

2.1. Matiéni podaci poduzeca

U mati¢nim podacima poduzeca provjeriti:
MENU — MATICNI PODACI — PARAMETRI:

Naziv

Mjesto

Postanski broj

Adresa

Kuc¢ni broj u zasebnom polju od naziva ulice

O O O O O

MENU — MATICNI PODACI — POSLOVNI PARTNERI — INTERNI KUPAC (Sifra internog
kupca upisana je u parametrima) — samo za program evidencija robe:

o Postanski broj
o IBAN poduzeca

Sjedi%te poduzeda: [BUZET

Adresa: Kuéni broj:

Godina: 2019 JMBG: | L ———lal
Oznaka deviza za kor. PC: Sifrainternog partnera za zapisnike: 00
Yodenje zaliha - generalno (P C): MPC

LW )

Organizacijska jedinica - ako je jedna:

2.2. Mati¢ni podaci kupca

U mati¢nim podacima kupca provjeriti:
MENU — MATICNI PODACI — POSLOVNI PARTNERI:

Naziv

Adresa

Kuc¢ni broj u zasebnom polju od naziva ulice

Postanski broj

Mjesto

Oznaka drzave (ako je kupac domadi, oznaka drzave mora biti 'HR' ili prazno
polje)

OIB ili PDV ID broj (bez oznake drzave)

o E-mail adresa kupca za e-racun (upisuje se preko gumba 'Osobe za kontakt'
koji se nalazi u pregledu poslovnih partnera)

O O O O O O

O
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zmjena sloga =
I iz 9

rNAZIV | ADRESA ~OSTALI PODACI

Sifra: 140 IBAN: HR 02 402006 [1100394861
Ziro raun:

Naziv: [DATA-BIRO d.o.0. MB-JMBG: o

[ QIB: 04991948039

PDV ID broj:

Adresa: [Trq Fontana Broi .

Kudnibroj: B rojugovora.

HPT: 2420  Mijesto: Buzet (DD gt

Dr¥ava: [ x| Ciehiks ‘

KONTAKT PODACI Dozvoljeni dug kupca: . B .
Telefon: 527663556 Valuw: B0 Ispravno popunjeni podaci o
Fax: [052/694-205 %Rabata:
E-mail: info@data-biro.hr Skupina: pOS|Ovnom partneru (kupcu)
Web adresa: fwww.data-biro.hr Zhirni raun po artiklima kod podkupaca D/N:
Kontakt osoba: Oznaka za ulazne raune: 1 - poduzede, 2 - obrt: [1

’—NAFOME.“'A ‘

F8 Izbor prve slobodne &ifre I Hapomena Upis ] Izlaz 1

DATA-BIRO d.o.0. |kl =
rIME | ADRESA
Sifrm: i :Podaci za ERaEunéJ
e | prozime: TN Klikom na dugme Osobe za kontakt otvara
%ﬂﬁ?ﬁnjg- } se zaseban prozor za unos podataka.
R — L Klikom na kucicu Podaci za eRacun unosite
Email: | 5 podatke za slanje eRacuna. Potrebno je
Teeton: 1 | unijeti e-mail primatelja eRacun-a. U
lsznn&} J . komunikaciji sa Vasim kupcem upisujete e-
E-mail za eRaiiun: [eracun@ data-biro.hr ¥ mall adresu na kOJu ée e‘raéun b|t|

B ws | == |¢— dostavljen
Adresa. THG FUNTANA

%Rabata: MB-JMBG:

Valuta: 30 Kontakt osoba:

Broj ugovora: IBAN (ZR): HR0224020061100394861

Dratum ugovora: PDV ID broj:

Dozvoljeni dug: 0IB: 04991948039

Nay 2
( 0sobe za kontakt j F7 Trafi po OIB-u I F9 TraZi unutar naziva I odabir I Hovi l@

2.3. Podaci o referentima racuna

Provjeriti podatke za referente koji ¢e slati e-Racune:
MENU — MATICNI PODACI — PRODAJNI REFERENTI — REFERENT VELEPRODAJE:

o OIB referenta
o E-mail adresa referenta (e-mail moZze biti isti za sve referente)

- lzmjena sloga @

REFERENT DOSTAVNICE

Sifra: B Primjer ispunjenih podataka za referenta koji Salje
MNaziv: |Ime i prezime referenta e-racune.

QIB:  |OIB ref

SNE N - mail@ referenta.com

[ Upis Ix Prekid IfL Izlaz

Ispravno popunjeni podaci garancija su ispravnog slanja i primanja e-racuna
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3. UNOS RACUNA

3.1. Unos racuna

Prilikom unosa racuna sa 0% PDV-a, racuna na koji se ne obracunava PDV ili deviznom racunu,
potrebno je u poliju 'NAPOMENA ZA eRACUN' navesti po kojem je Clanku zakona o PDV-u
roba ili usluga neoporeziva ili oslobodena PDV-a.

g/ abEFfl nEothe i neawssadeal /7 anEFl vEBaha (S Derxsag e sl

rauna (R1,R2) - racuna (R1,RZ) -
Veleprodajni ra&un broj: 0 Veleprodaijni raun broj: 0
Org.jedinica: w_l PRODAVAONA Org jedinica: —PROD PROD__ x| propavaona
Referent ratuna: Referent ratuna:
Datum: 22/03/19 Datum: 22,.’[]3;’19 x|
Oznaka PDV: OSTALA OSLOBODENIA Oznaka PDV: Tzvoz
I_ Unus dewzne cijene I_ Unos dewzne cijene
Kupac: IE’ x Kupac: :l x
Adr.za dost.: x Adr.zadost: 0 =
Dani valute: | OIB: Danivalute: 0 0I1B:
Narud¥ba (broj-datum): | Narudzba (broj-datum}:

>| Oznaka devize (za izvoz-bez PDV-a): | Tekaj: | R =|

NAPOMENA ZA eRACUN - navesti po kojem &lanku zakona je oslobodeno:

Oznaka devize (za izvoz-bez PDV-a): | Tetaj: |

NAPOMENA ZA eRACUN - navesti po kojem &lanku zakona je odobodeno:J

| EI |oslobodeno PDV po &anku .. - EI

TEKST HAKON STAVAKA RACUNA: TEKST NAKON STAVAKA RACUNA:

| =l | pd
[ F8 Pregled ratuna-aktiviranj [ums [f{ Izlaz l [ F8 Pregled ratuna-aktiviranj [gms [ﬁ_ izlaz I

Primjer unosa racuna bez obrac¢una PDV-a Primjer unosa ra¢una za izvoz
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4, POSTUPAK SLANJA e-raCuna

Za slanje e-raCuna na glavnom meni-u dodan je gumb eRacuni

Unosi Pregledi  lzvjedta)i  Matiéni podaci Ostale  Konsignacija | eRadumi | Laptop  lzlaz

G Er s/ @5 EFf 3 Seneccns nEw XS e s J

4.1. Odabir ra€una za slanje

. Ispis veleprodajnog racuna - R1(R2) w

PODACI 0 RACUNU

Org.jedinica:

Kupac:

Broj rauna:

lznos: 709,91

) > semjrie [z | Potrebno je u pregledu racuna odabrati raCun koji

Usluge: Zelite poslati te kliknuti gumb 'Kreiraj PDF' = nakon
PDV: Ll ¢ega se otvora prozor sa podacima o racunu u kojem
Iznos ratuna: 709,91

postanski broj
DIB/PDY ID broj

je potrebno ponovno kliknuti gumb 'Kreiraj PDF' -

Kreiraj PDF Posalji ratun
Izlaz
S EU[EIP PDF Printer - Kreiraj datoteku m

Opcerita | D okument || Slika || Wodeni Fig || Spoiji || Sigurnost || u] |

Set opcija

[TEST

il nakon toga otvara se prozor za kreiranje PDF
e detotoka *una datoteke u kojem je potrebno u polje 'Ime datoteke'
reRacunSlarieieRanun € gl o na vec¢ postojeée ime nadodati broj raCuna koji se

[[] Otvari el mapu naken stvaranja éalje (n pr: C:\eRacunSIanje\e Racun19001 )

[ Makan izrade obvor dokument

[ Dodaj na kraju ko izlazni podatak postoji

Freeware Edition [max 10 users] [ Spremi ] [ Otkasi
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4.2. Slanje eRa€una

Kliknuti gumb 'Posalji racun' te priCekati da se pojavi poruka o uspjesno ili neuspjesno poslanom
racunu.

l-‘ Magic Generator

Unosi Pregledi IzvjeStaji Matiéni podaci Ostalo Konsignacija eRafuni Laptop Dorada Pekara Racuniiponude Izlaz

SETAiAEnE /e EAl xEBate & Deayxsad @ s H

B E-RACUNI: Slanje =%
Slanje e-Rauna
0J: 4] 0
Broj ratuna Datum Valuta Sifra kupca Naziv kupca Iznos rauna g[z)% Ref. Poslang|
29 Ispravno poslan e-raéun I—.E'_‘L D
30 RR  \D
| ‘_E- O Tl 15
29 RR D
Referent: o Roba:
«Greska prilikom slanja raéuna!_> <: Neispravno poslan e-raéun Rabat:
Prov] i regledu poslanih racuna na servisu Moj eRacun! Usluge:
~NAPOMENA PDV:
Prije slanja racuna provieritijunijeti sliedece | =
MATICNI PODACIKUPCA: - e.mail adresa primatelja racuna ~postanski broj ELER)
_ - kuéni broj kod adrese u zasebnom polju - OIB/PDV ID broj
PODACI ZA REFERENTE RACUNA: - e-mail adresa referenta racuna
MATICNI PODACI PODUZECA: Kucni broj, postanski broj, OIB Matiéni podaci kupca Kreiraj PDF (En§alji racun

Izlaz

l-" Magic Generator
Unosi Pregledi Izvjestaji Maticni podaci Os

ST i /| cén
I E-RACUNE: Stanje =X

01: | 4] ASTRAPROM | Primjer poruke kada eRacun nije poslan, potrebno je
P Do v e Do ReE Pt _provje_ri_ti (g-mail referenta, e-mail primatelja) i
‘ ‘ iRR ‘ ‘ D =|| ispraviti greske.
RR

L- Magic Generator

Unosi Pregledi IzvjeStaji Maticni podaci Ostalo Konsignacija

HEY lFaE/ 2aEF

I £ RACUNI: Slanje |29 =1 %
0J: | 4] ASTRAPROM Primjer ispravno poslanog eRacuna

Broj ratuna Datum

Referent:
acun je uspjesno poslan! e-racun je poslan
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Mati¢ni podaci kupca koji su prethodno navedeni da moraju biti popunjeni, mogu se popuniti ili
provjeriti klikom na gumb 'Mati¢ni podaci kupca' na dnu pregleda.

Referent: Roba: 325,00
Racun je uspjesno poslan! Rabat:
Usluge:

rNAPOMENA: PDV: 81,25

Prije slanja racuna obavezno provieriti/unijeti sliedece podatke: e

MATICNI PODACI KUPCA: - e-mail adresa primatelja racuna - postanski broj Iznos ratuna: 406,25

. - kucni broj kod adrese u zasebnom polju - OIB/PDV ID broj
PODACI ZA REFERENTE RACUNA: - e-mail adresa referenta racuna
MATICNI PODACI PODUZECA: Kucni broj, postanski broj, OIB Maticni podaci kupca 3 Kreiraj PDF | Posalji racun
\—_-/ 1zlaz

4.3. Provjera statusa e-racuna

Status poslanih raCuna moze se pratiti putem servisa ,Moj eRacun“ (https://www.moj-
eracun.hr/hr/home/login) na koji se prijavljujete sa dobivenim korisni¢kim imenom i lozinkom.

5. ZA KRAJ

Nadamo se da ¢ete pomocu ovih kratkih uputa savladati slanje eRacuna. Nasi djelatnici stoje
Vam na raspolaganju u slucaju potrebe.

Kontaktirati nas mozete:

Internet: www.data-biro.hr
Telefon: 052/663-556

Fax: 052/663-695
e-mail: mail@data-biro.hr
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