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Upute 
Korisničke upute za korištenje aplikacije Xc Vision IKS 

 

XC_IKS  knjigovodstveno poslovanje 
 

KONTNI PLAN 

 
Vrste konta 
C – klasa, jednoznamenkasti konto, kumulativni konto na koji se ne knjiži 
G – grupa, dvoznamenkasti konto, kumulativni konto na koji se ne knjiži 
Z – zakonski, troznamenkasti konto, kumulativni konto na koji se ne knjiži 
S – sintetički konto, 4 ili više znakova, kumulativni konto na koji se ne knjiži 
S partnera – sintetika partnera, kumulativni konto na koji se ne knjiži i na kojemu se 
vodi analitika partnera (konto+šifra partnera) 
F – financijski konto, vrsta konta na koju se knjiži analitika (samo financijski iznosi) 
A – adresni, partnerski konto na kojemu se knjiži analitika po kontu i partneru u 
osnovnoj valuti (do 2023. godine kune, od 2023. godine euri) 
D – devizni, partnerski konto na kojemu se knjiži analitika po kontu i partneru u 
osnovnoj i pratećoj valuti (do 2023. godine kune i određena valuta – Euri, Dolari, Funte, 
Forinte..., od 2023. godine je osnovna valuta Euro a prateća sve ostale valute) 
O – osnovna sredstva – samo ako se analitika ne vodi u aplikaciji xc_light , konto na 
kojemu se osim vrijednosti prati i količina. 
K – količinski konta - konto na kojemu se osim vrijednosti prati i količina. 
I – inventar - samo ako se analitika ne vodi u aplikaciji xc_light , konto na kojemu se 
osim vrijednosti prati i količina. 
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Konta poreza  

PP na obračunski konto 1407 
PO na obračunski konto 2407 
PL na konto R2  
NE na kontu koji se ne priznaje 
PA za trošak vozila kada se na konto te oznake proknjiži 50% priznatog poreza a 
program u obračun pdv-a uzima taj proknjižni iznos kao može se odbiti i isti iznos kao 
ne može se odbiti. 
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Devizna konta 

Za partnerska konta iz EU, odnosno ona na kojima će se vrijednosti voditi u Eurima,  
potrebno je u 2023. godini, nakon što se završe knjiženja u 2022. godini, ispraviti vrstu 
konta iz D (devizni) u A (adresni) kako se kod knjiženja od 01.01.23. na unosu stavke ne 
bi prikazivala polja za unos deviza. Sva izvješća vezana za dvije valute za prethodne 
godine) će se i dalje moći listati (kartice, ios-i) ali se prilikom knjiženja neće otvarati 
dodatna polja za unos deviza. 
Ino partneri iz trećih zemalja za koje postoji potreba za vođenjem osim osnovne valute 
i prateća valuta (koja nije Euro) i dalje imaju vrstu konta D kako bi se na knjiženju moglo 
evidentirati obje valute. 
Na isti način ispraviti vrstu i na financijskim kontima na kojima su se vodile obje valute 
ukoliko za to više nema potrebe. 

 

 

Konta klase nula 

Kako bi se ispravno vodila analitika osnovnih sredstava bilo bi poželjno kontni plan na 
klasi nula koncipirati tako da svaki konto nabavne vrijednosti ima svoj pripadajući konto 
ispravka vrijednosti. Nije uvjet. 
U kontnom planu se u tom slučaju na kontima nabavne vrijednosti može zapisati konto 
ispravka vrijednosti, dok se na kontu ispravka vrijednosti može zapisati konto 
amotizacije na klasi 4 (430). Na ovaj način se olakšava unos analitike osnovnog sredstva 
jer se odabirom konta nabavne vrijednosti automatski pridružuje konto ispravka 
vrijednosti a prilikom knjiženja obračuna amortizacije se ispravno knjiži trošak na kontu 
430, pogotovo ako je grupa 430 razrađena po vrstama osnovnih sredstava. 
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PARTNERI 

 
 

Unos matičnih podataka partnera 

Ispravan odabir vrste partnera (klasifikacija prema sustavu PDV-a), točan upis OIB-a ili 
PDVID-a. Ovime se određuje ispravno knjiženje na konto partnera i pdv-a kod 
automatskog knjiženja komercijalnih dokumenata, a i sustav obračuna pdv-a je vezan 
na ta dva podatka upisana u matičnim podacima partnera (R2 – može se, ne može se 
odbiti, ovisno o mjesecu kada je račun plaćen, EU – knjige stjecanja i PDVS obrazac, D 
– uvoz iz trećih zemalja). 
Ovdje treba napomenuti da knjiženje na konto pretporeza R2 program, kod obračuna 
pdv-a i knjiga pdv-a, prepoznaje kao konto koji se može odbiti tek kada je račun plaćen 
i nije potrebno knjiženja za R2 partnere u času plaćanja preknjižavati na neki redovan 
konto pretporeza. Prijenos početnog stanja za konta pretporeza R2 se obavezno mora 
prenijeti u otvorenim stavkama. 
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Spajanje duplih šifri partnera 
Prije nego započnete spajanje duplih šifri partnera potrebno je kontaktirati Centar 
MCS kako bi se napravila kontrola i podesili svi parametri koji su potrebni za ovu opciju 
jer kod spajanja partnera rade se izmjene u svim aplikacijama i tablicama u kojima su 
zapisane šifra partnera – knjigovodstvo, komercijalno, dms, autosalon, crm, xc_light... 
Kada je sve podešeno s naše strane, zamjena se radi na slijedeći način 
U matičnim podacima partnera, odabere se administracija. 
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Nakon što povežete sve partnere koje ste pronašli da su dupli po OIB-u, možete istu 
operaciju ponoviti na način da tražite duple partnere po Nazivu. 

 

DOKUMENTI (VRSTE TEMELJNICA)  

 
 

Šifarnik temeljnica je proizvoljan i može se organizirati prema potrebama korisnika. 
Šifra temeljnice je maksimalno tri znaka i može biti slovčana ili kombinacija slova i 
brojki. 
Za firme koji imaju više skladišta ili unutar skladišta više vrsta dokumenata, preporuča 
se za svako skladište i svaku vrstu dokumenta u pojedinom skladištu otvoriti posebnu 
vrstu temeljnica. Ovime se postiže lakša evidencija prometa po određenim kontima, 
npr. na pregledu kartice konta se prema šifri temeljnice može odmah prepoznati radi li 
se o veleprodajnom, servisnom ili računu iz autosalona. Također prilikom nekih 
eventualnih usklada lakše se mogu filtrirati i grupirati podaci po kontu i vrsti temeljnice. 
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Osim šifre i naziva temeljnice, kod otvaranja nove temeljnice, potrebno je obratiti 
pažnju na dodatne podatke. 

 Za redovne temeljnice treba postaviti oznaku X (veliko slovo X) 
 Za temeljnice blagajne treba postaviti oznaku B  
 Na temeljnice izvoda upisati IZVOD (vezano za listanje novčanog tijeka), dok na 

temeljnicu blagajne staviti oznaku I (veliko slovo I – odbrojavanje uplatnica i 
isplatnica). 

  Upisati konta prometa blaganje ili konto prometa izvoda 
Kod ostalih temeljnica nisu potrebni dodatni podaci. 

TEČAJ 
Ažuriranje tečajne liste 

 

 Odaberite ažuriranje svih valuta 
 Odaberite ažuriranje pojedine valute 
  za određeni period 
  download 

Program će ažurirati tečajnu listu sa HNB-a 
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KNJIŽENJE TEMELJNICA 

 
 

Automatska knjiženja po prethodno definiranim kontnim shemama za dokumente iz       
DMS-a ili na zahtjev po shemama iz Autosalona. 
Redovna knjiženja 
Stavka po stavka – unosi se stavka po stavka na temeljnicu 
Po metodi sa protukontom – jednim unosom se knjiži npr. dobavljač, pretporez i trošak. 
Aktivira se na unosu stavke – na asistentu – aktiviraj metodu s protukontom (vrijedi 
jednokratno dok se na unosu stavke ne deaktivira metoda) ili se na matičnim podacima 
dokumenta na određenom dokumentu upiše opcija kako bi na toj temeljnici bila uvijek 
aktivna metoda unosa sa protukontom. 

                 
PROTUKONTO=+ 
Ostale tri metode se isto mogu aktivirati jednokratno na asistentu ili upisati na 
dokument pa će biti uvijek aktivno na odabranoj temeljnici. 
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NEOPOR=+  (uvijek aktivno polje za unos neoporezivih metoda) 
BROJAC220=+  (uvijek aktivno odobrojavnje broja ure u polju evidencija kod svakog 
knjiženja na kontu 22) 

 

 
 

 
 

Po metodi sa ključevima 
Prema prethodno definiranim ključevima trošak se rasknjižava prema mjestu troška u 
postotku upisanom u definiciji ključeva. 
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Ključevi se definiraju: 

  
 
Kada se na knjiženju na asistentu odabere metoda „Aktiviraj ključeve za protukonto“. 
Pojavi se polje za odabir ključa po kojemu će se rasknjižiti, kada se knjiži stavka po 
stavka, konto koji se upravo knjiži.   
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Knjiženje blagajne 
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Knjiženje plaće sa temeljnice plaće na temeljnicu izvoda 
 
Otvorili ste novu temeljnicu za knjiženje izvoda – primjer B1/151  
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Nakon toga na unosu temeljnica plaće odaberete temeljnicu plaće koju želite proknjižiti 
na izvod.  

 
 
I kliknete na gumb  
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Prebacite se na ekran stavke temeljnice i sa oznakom X (veliko slovo X) označite stavke 
koje želite sa temeljnice plaće proknjižiti na temeljnicu izvoda. 
Prebacite se na razmjenu podataka i kliknete na znak + ispred 2. kopiraj temeljnicu s 
promjenom strana.  
Program vam ponudi temeljnicu plaće a ispod vam nudi da upišete na koju temeljnicu 
(oznaka, broj i datum – morate upisati) želite proknjižiti stavke (temeljnica izvoda. 
 
Stavite kvačicu na „preuzmi samo označene stavke“ i kliknete na „izvrši“. 
Program će sve označene stavke proknjižiti na zadanu temeljnicu sa promjenom strana. 
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Pretraga konta na knjiženju 
Knjiženje partnerskih konta iz kontnog plana ili 

 iz partnera 

Knjiženje partnerskih konta kupaca i dobavljača se može raditi na dva načina. Jedan je 
da se nakon upisanog konta u polju konta sa razmakom unese slovo/a od partnera na 
koji se želi izvršiti knjiženje.   
Otvara se izbor partnera ali iz kontnog plana. Tu se nalazi uvid svih već knjiženih 
partnera. 
Bez kvačice se dobiva rezultat svih partnera koji počinju sa nazivom npr Zag. 

 

Kvačicom na Slično i spremanjem postavki grida desnim klikom postignut ćete da se 
pretraga izvrši za sve partnere koji u sebi sadrže navedena slova.  

 

Druga mogućnost je knjiženje partnera ako se u polju partner upisuje slovo/a iz naziva 
partnera. Tada se otvara odabir partnera iz matičnih podataka partnera. Isto se 
kvačicom na Slično postiže da li se nude na izbor svi partneri koji u sebi sadrže navedena 
slova.  
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Knjiženje financijskih konta 

Prilikom knjiženja financijskih konta u polju konto ako upišemo klasu 4 pa razmak 
traženi pojam tada ćemo u izboru konta  dobiti filtrirane podatke koji počinju sa tim 
nazivom.  

 

Kvačicom na Slično dobit ćemo na izbor sva konta klase 4 koji u sebi sadrže naziv npr.mat 

 

Desnim klikom na spremi postavke grida pamti se mogućnost da li želimo da  nam se 
uvijek pokazuju svi podaci koji sadrže unutar naziva taj pojam ili ne.  
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Pretraga podataka o broju računa na knjiženju 
 
Traženje računa prilikom knjiženja 

1. Upisan konto i šifra partnera – na evidenciji se upiše prvih nekoliko znakova 
evidencije i pritisne tipka + na numeričkoj tastaturi – program prikazuje ios upisanog 
konta ali samo stavke koje počinju sa podatkom upisanim u evidenciji. Primjer, upisali 
ste u evidenciju 30G i pritisnuli tipku +, program prikazuje otvorene stavke koje 
počinju sa 30G 
 

 
 
 



19 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 

 
 

2. Upisan konto bez šifre partnera ( tražite račun a ne znate na kojem se partneru 
nalazi). Na polju konto stisnete F3, otvara se polje „pronađi račun“, upišete broj 
računa i stisnete enter, program pronađe broj računa, pronađe partnera i povuče sve 
potrebne podatke na temeljnicu. 

 

 

3. Upisan konto bez šifre partnera ( tražite račun a ne znate na kojem se partneru 
nalazi). Na polju konto stisnete F6, otvara se polje „pronađi račun“, upišete broj računa 
i stisnete enter, program ulazi u uvid iosa , pronađe broj računa, pronađe partnera i 
povuče sve potrebne podatke na temeljnicu. 
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4. Upisan konto bez šifre partnera ( tražite račun a ne znate na kojem se partneru 
nalazi). Na polju konto stisnete F6, otvara se polje „pronađi račun“. U polje upišete 
slovo S kao račun daje uvid u sve otvorene stavke svih partnera ( odaberu se računi u 
spremnik i proknjiže se se po različitim partnerima. Slučaj kada agencija dobije uplatu 
od kartičara od više putnika)  

 

 

Temeljnica – opis knjiženja 

Ako se u matičnim podacima na dokumentima za odgovarajuću temeljnicu definira 
OPIS=1  ili  OPIS=3 tada se na knjiženju računa na protukontima  u polje opis zapisuje 
uz broj računa i  ime firme na koju se knjiži. 
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1. Opcija OPIS=1 

Matični podaci Dokumenti 

 

Sa definiranom opcijom OPIS=1 tada se metodom protukonto u polje opis prvo iskazuje 
broj računa a zatim ime firme.  

 

 

2. Opcija OPIS=3 

Matični podaci Dokumenti 

 

 

Sa definiranom opcijom OPIS=3 tada se metodom protukonto u polje opis prvo iskazuje 
ime firme  a zatim broj računa.  

 

 

Bez prethodno postavljene opcije na matičnim podacima dokumenata, ovu metodu 
jednokratno možete aktivirati na samom knjiženju stavke u polju opis tipkom plus (+) 
nakon upisanog npr. broja računa. Dakle u opis upišete broj računa i stisnete tipku + na 
tastaturi. 

 

Asistent, Postavke, Registri, Detalji 
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 Asistent  

Aktiviraj metodu s protukontom – objašnjeno gore 

Aktiviraj ključeve za protukonto – objašnjeno gore 

Aktiviraj unos uz tečajnu listu – odaberete valutu koju želite knjižiti (USD), program će 
nakon što upišete deviznu vrijednost (1.000,00 USD) preračunati po ptrehodno 
ažuriranoj tečajnoj listi iznos Eura (917,18). Devizni iznos dijeli sa odabranim tečajem 
(1.000,00/0,917178758139961=917,18) 

 

Knjižim po svom tečaju – upisujete sami tečaj po kojemu želite knjižiti 
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Brojač za Ure – aktivira se odbrojavanje ura u polju evidencija kod knjiženja na kontu 
22, ako je opcija postavljena na dokumentima (BROJAC220=+) na temeljnici na kojoj 
knjižite tada je brojač automatski aktiviran na toj temeljnici. 

Brojač za Ire – aktivira se odbrojavanje ira u polju evidencija kod knjiženja na kontu 12, 
ako je opcija postavljena na dokumentima (BROJAC120=+) na temeljnici na kojoj 
knjižite tada je brojač automatski aktiviran na toj temeljnici. 

Osnovni brojač za slijed knjiga – odbrojavanje u polju evidencija prema prethodnom 
osnovnom brojaču (npr. URA001, URA002  ili IRA001, IRA002) kakav je postavljen na 
prvom knjiženju u godini – dakle ako je na prvoj stavci na kontu 2200 ili 1200 
postavljena evidencija kako smo gore dali primjer, program u nastavku od tog 
postavljenog predloška dalje odbrojava evidenciju kod knjiženja na kontu 22 ili 12, gdje 
treba upozoriti da u tom slučaju svako knjiženje ulaznog ili izlaznog računa treba 
započeti sa knjiženjem na kontu 12 ili 22. 

Fiskalni brojač za slijed knjiga – odbrojavanje po fiskalnom predlošku 1/1/1, 2/1/1, 
3/1/1  

Zadrži broj evidencija – dok je aktivirana opcija, evidencija se ne mijenja kod knjiženja 
slijedeće stavke 

Zadrži Fk, Ok - dok je aktivirana opcija, klasifikacija se ne mijenja kod knjiženja slijedeće 
stavke 

Zadrži dvo i valutu - dok je aktivirana opcija, dvo i valuta se ne mijenja kod knjiženja 
slijedeće stavke 

Aktiviraj dospjeli dug – otvara se prozor u kojemu je vidljiv ukupan i dospjli dug 
partnera sa stavke knjiženja 

 

Aktiviraj otvaranje OS i SI (osnovnih sredstava i sitnog inventara) – automatski sa 
knjiženja na klasi 0, otvara osnovno sredstvo ili sitan inventar u analitici OS i SI u 
XcLight-u. VAŽNO – nakon što se na ovan način proknjiži osnovno sredstvo ili sitan 
inventar, potrebno ih je aktivirati u XcLight-u, jer su na ovaj način otvoreni u analitici 
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ali nisu aktivirani. Knjiženje na kontu OS ili Si se obavlja kao zadnje knjiženje ulaznog 
računa – prvo se knjiži dobavljač, pretporez a na kraju OS i SI. 

 

Aktiviraj skrol forme – aktivira se klizač koji omogućava pomicanje ekrana gore dolje 
ako za to postoji potreba. 

Aktiviraj uvid u podatke partnera – otvara se prozor sa matičnim podacima partnera 
gdje je moguće ažurirati podatke. 

 

Prilagodi formu malom ekranu A i B – prilagođavanje forme za upis stavaka na 
temeljnicu kada mali ekran onemogućava uvid u sve podatke. 

Postavke  

Broj vidljivih stavaka – broj vidljivih zadnjih upisanih stavaka je po defaultu postavljen 
na 300. Ukoliko želite postaviti manji broj stavaka možete to postaviti na ovoj opciji. To 
su stavke koje se prikazuju na dnu ekrana na upisu stavke na temeljnici. 

Iznos pomnoži sa – upisani iznos na stavci pomnožiti će se sa upisanim brojem 

Opisu stavke dodaj – upisanom opisu na stavci dodati će se upisani pojam 
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Broju računa dodaj - upisanom podatku u polju evidencija na stavci dodati će se upisani 
pojam 

Neoporezivo/Joppd – ukoliko nije na dokumentu postavljena defaultna opcija ovdje se 
može na pojedinoj stavci po potrebi aktivirati polja za upis neoporezivih metoda ili šifra 
za Joppd. Uvid u odabir podatka radi se klikom na gumbiće Np ili Jp ili postavljanjem 
točke uz Noporezivo ili Joppd. 

 
Stanje konta – na ekranu se prikazuje stanje i financijskih konta koja se knjiže 

Planirano na kontu i protukontu – opcije za proračunske korisnike 

Validacija podataka – kontrola unosa duplih računa. Validacija se može postaviti uz 
pomoću djelatnika Centra mcs generalno na način da program kod knjiženja računa 
upozorava da je račun već knjižen – upozorenje kako se jedan račun ne bi više puta 
proknjižio. Validacija radi tako, da se na partnerskom kontu kontrolira, po određenom 
kontu partnera, preko polja evidencija ili opis i prema strani knjiženja, postoji li, po 
upisanim parametrima, već knjiženje.   

Na ovoj opciji prilikom upisa stavaka na temeljnici može se postaviti validacija 
jednokratno. 

Nakon što se potvrdri upozorenje na „Yes“ program će otvoriti prozor u kojemu će 
biti vidljivo to prethodno knjiženje.

 

 
Validacija u matičnim podacima dokumenata – npr. na temeljnici ulaznih računa 
troškova 



26 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 
 

VALIDOP=220;  kontrola opisa na potražnom knjiženju – kontrolira unutak odabranog konta i partnera 
dupli podatak u polju opis 

VALIDKP=220;  kontrola evidencije na potražnom knjiženju – kontrolira dupki podatak u polju 
evidencija bez obzira na konto i partnera 

Time će program napraviti kontrolu duplog unosa broja ure (kada je evidencija u 
pitanju) bez obzira na dobavljača ili duplog broja računa u polju opis kada je određeni 
dobavljač u pitanju. 

Broj veznog dokumenta – otvaraju se dva polja za upis broja komercijanog dokumenta 
i broja šasije iz autosalona. 

 
 

Prilagodi formu – samo uz pomoć djelatnika Centra mcs 

 

Registri  

Kontni plan – pregled i ažuriranje kontnog plana 

Partneri – pregled i ažuriranje partnera 

Dokumenti – pregled i ažuriranje šifarnika temeljnica 

Klasifikacije – uvid i ažuriranje klasifikacija (organizacijska , funkcijska i programska) , 
ključeva, neoporezivih klasa... 

Tečajna lista – uvid i ažuriranje tečajne liste 

Planske vrijednosti – za proračunske korisnike 

Spremnik – na prikazu otvorenih stavaka (F7) tipkom RAZMAKNICA otvara se spremnik 
u koji se mogu klikom na pojedine stavke na ios-u stavke prebaciti u spremnik. U 
spremniku se mogu ispraviti iznosi i onda ih višestruko zatvoriti (proknjižiti) slično kao 
na klasičnom višestrukom zatvaranju. 

Na analizama na kartici ili otvorenim stavkama konta ili na ispravkama na temeljicama 
i karticama moguće je uključiti spremnik ili  
Desni klik miša-spremnik 
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Otvara se prozor spremnika u kojem je prenesena stavka na kojoj ste bili pozicionirani 
u času kada ste aktivirali spremnik. U taj spremnik možete dodati i druge stavke klikom 
miša na stavku kartice ili ios-a. Nakon toga desni klik miša i odaberite „Sačuvaj podatke“ 

 

 
 

Nakon toga možete npr otići na knjiženje temeljnice i na „registrima“ odabrati 
spremnik. Napomena – da bi se podaci mogli prenijeti iz spremnika na temeljnicu na 
temeljnici obavezno mora prethodno biti proknjižena barem jedna stavka. 
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I dvoklikom na mišu na odabranu stavku iz spremnika stavka će se preseliti na knjiženje. 

 

Detalji  

Za konto koji se trenutno knjiži moguće je na ovoj opciji pristupiti analizama i provjeriti 
sve vezano za konto. 

 Meni na desni klik mišem u gridu unesenih stavaka. 

Briši stavku, ispravi stavku i nakon prethodnih radnji nastavi unos – odnosi se na već 
proknjižene stavke u donjem dijelu prozora na unosu stavke na temeljnici. 

Potrebno se pozicionirati na već prethodno unesenu stavku (ne izlazeći iz unosa stavke) 
u donjem dijelu prozora i na desni klik miša odabrati jednu od ponuđenih opcija. 

Preuzmi stavku – preuzmi stavku je opcija koja vam omogućava da već prethodno 
proknjiženu stavku kopirate uz neke, prema potrebi, promjene. Pozicionirate se na 
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stavku, pruzmete ju, ažurirate, izmjenite i zapišete. Stavka će biti zapisana kao nova 
slijedeća stavka. 

Preuzmi stavku kao crni storno – već prethodno proknjižena stavka se preuzme na 
način da preuzeta stavka ima sve podatke kao stavka koju ste preuzeli, ali iznos je na 
suprotnoj strani. Naravno preuzeta stavka se može u bilo kojem dijelu izmjeniti. Opcije 
služe samo kao pomoć kod knjiženja. 

Preuzmi stavku kao crveni storno – slično kao na prethodnoj opciji već prethodno 
proknjižena stavka se preuzme na način da preuzeta stavka ima sve podatke kao stavka 
koju ste preuzeli ali iznos je na istoj strani sa suprotnim predznakom. 

Zatvori stavku – automatski zatvara odabranu stavku na suprotnu stranu 

Stroniraj crveno i prenesi - automatski zatvara odabranu stavku na istu stranu sa 
suprotnim predznakom 

Zatvori izvod – ako je na matičnim podacima dokumenata na temeljnici izvoda upisan 
konto, tada se nakon knjiženja stavaka izvoda može zatvoriti izvod na način da program 
sam proknjiži promet izvoda na kontu 1000 na temelju unesenih stavaka izvoda. Ovdje 
je potrebno obavezno napraviti kontrolu proknjiženog prometa jer program zatvara 
izvod na temelju proknjiženih stavka pa ako stavke nisu ispravno proknjižene i promet 
neće biti točan. Nakon zatvaranja izvoda na ekranu će se prikazati promet i saldo konta 
1000. 

 

Koji mora odgovarati stanju na kontu 1000 

 
Otključaj grid – omogućava direktan ispravak u gridu 

Povećaj pregled knjiženja – pregled proknjiženih stavaka se prikazuje preko cijelog 
ekrana. Vraćanje na formu unosa na isti način – makne se samo kvačica. 



30 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 
 

Osvježi sve stavke temeljnice – u gridu se prikazuje onoliko stavaka koliko ste odredili 
na asistentu, ukoliko temeljnica ima više proknjiženih stavaka nego što vam se 
prikazuje u gridu, ova opcija omogućava da prikažete sve proknjižene stavke. 

Mogućnosti grupiranja – biti će objašnjeno u posebnom dijelu ovih uputa pod 
„Grupiranje“ 

 P. Shema  
 

 
 

Kako je knjiženo prvi put – program će prikazati kako je knjižen račun prvi puta kada je 
knjižen taj dobavljač u tekućoj godini. 
Kako je knjiženo zadnji put - program će prikazati kako je knjižen račun zadnji puta 
kada je knjižen taj dobavljač u tekućoj godini. 
Ako odaberete proknjiži kao prvi put ili kao zadnji put program će tako proknjižiti i 
račun koji trenutno knjižite. 

 
Prilozi na knjiženju i kartici konta – primjer kod knjiženja ulaznih računa od dobavljača 
možete, uz stavku knjiženja tog računa na kontu dobavljača, postaviti prilog – npr. pdf 
datoteku tog računa. 
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Na kartici partnera u koloni prilog stavke sa prilogom označene su brojem 1. 

Želite li pogledati prilog, na kartici se pozicionirate na stavku sa prilogom i kliknete na: 

 

 

Opcije na temeljnicama 

 

 T – prikazuje sve stavke odabrane vrste temeljnice za cijelu poslovnu godinu, 
povratak S  prikazuje sve stavke samo temeljnice na kojoj ste pozicionirani. 

 Ure – prikažu se sva knjiženja vezana za dobavljače bez obzira na kojoj temeljnici su 
knjižena. Kako bi se vratili na prikaz samo stavaka temeljnice na kojoj se nalazite 
dovoljno je na desnom kliku miša odabrati Refreesh 
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 Ire – prikažu se sva knjiženja vezana za kupce bez obzira na kojoj temeljnici su 
knjižena. Kako bi se vratili na prikaz samo stavaka temeljnice na kojoj se nalazite 
dovoljno je na desnom kliku miša odabrati Refreesh 

 Listaj - listanje odabrane temeljnice analitički po svim stavkama 
 Listaj – odabir načina listanja temeljnice 
 Status – filtriranje temeljnica 
 Bilješka – mogućnost uvida ili upisa bilješke na određenu temeljnicu 
 Prilog – dodavanje priloga na temeljnicu 

 I – prikazuje se kolona OS (otvorene stavke) u kojoj su na kontu partnera oznakom 
O označeni računi koji nisu plaćeni. Računi bez oznake su plaćeni. 

 

  P - filtriraju se samo konta računa na temeljnici 
 R – grupiranje stavaka po polju evidencija (grupiranje se deaktivira ponovnim 

klikom na R) 
 Kontne sheme – uvid u kontne sheme za knjiženje (definicija kontnih shema na 

Knjigovodstvomatični podacikontne sheme) 

 
Primjer definirane kontne sheme 
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Knjiženje prema kontnim shemama na unosu stavke nakon što upišete stavku 
dobavljača i zapišete ju, pozicionirate se na stavku u gridu, kliknete na kontne sheme, 
odaberete kontnu shemu i proknjižite. 

 

 

Osnovna logika 
Kratki naziv vrste knjiženja upisan je masnim slovima (bold). 
Sve definicije za jednu shemu knjiženja imaju istu šifru u koloni Shema (001, 002 itd). 
U koloni Duguje i Potražuje je oznaka 1 ili 0 zavisno o tome knjiži li se iznos dugovno ili 
potražno.  
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Račun u koloni Slijed uvijek ima oznaku 0, a u koloni Konto je upisan konto (npr. 2200). 
Iznos koji rasknjižavamo ne mora nužno biti na partnerskom kontu upisanom u kontnu 
shemu (2200). Može biti na nekom drugom partnerskom kontu, npr. 2220 ili čak na 
financijskom (21600 ili neki drugi).  

Porez u koloni Slijed ima uvijek oznaku 2, u koloni Osnovica oznaku P i broj 1 upisan u 
kolonu Duguje ¸jer je knjiženje uvijek dugovno (svi računi dobavljača). 

Trošak u koloni Slijed ima upisan broj 3, u koloni Konto je naveden konto koji će biti 
ponuđen prilikom knjiženja-rasknjižavanja i koji možemo mijenjati, oznaka 1 je 
dugovna, a u koloni Stopa je upisan koeficijent preračuna. 

Svatko može sam kreirati nove sheme s novom šifrom prema vlastitim potrebama.  

 

 

 

Korištenje kontne sheme pri knjiženju 
Najčešće se koristi pri knjiženju ulaznih računa dobavljača. Dovoljno je proknjižiti samo 
račune na potražnu stranu. 
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Kada su računi proknjiženi, pozicioniramo se na jedan račun, npr. Knjiga/URA 3004 i 
uključujemo Kontnu shemu. Pojavit će se sljedeći obrazac: 

 

 

 

Iz padajućeg menija odabiremo shemu za knjiženje, npr. shemu 002. 



36 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 
 

 

 

Nakon klika na odabranu shemu knjiženje je spremno za upis u temeljnicu. Treba ga 
samo potvrditi jednom od tipki: Proknjiži ili Proknjiži i nastavi.  Ako potvrdimo Proknjiži, 
vraćamo se u temeljnicu i vidimo proknjižene stavke: 

 

 

 

Ako idemo na Proknjiži i nastavi možemo u polju Račun odabratni novi broj URE, npr. 
3005, potvrditi ga sa enter i nastaviti s novim rasknjižavanjem jer će se u poljima 
Potražuje  i Opis pojaviti iznos  i opis odabranog računa: 
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Postupak se tada ponavlja, odabiremo kontnu shemu itd. 

Klik na tipku Saldo kontrolira dugovnu i potražnu stranu i računa eventualni saldo. Ako 
se pojavi, najčešće radi zaokruživanja decimala pri preračunu poreza, ručno izvršimo 
korekciju.  

 

 

Modifikacije 
Do sada je opisano osnovno korištenje Kontnih shema.  

Dodatne opcije:  

I. U polje opis možemo dopisati neki tekst koji će se prenijeti na sva konta temeljnice 
osim konta po kojem knjižimo račun i porez, npr. 2200 i 1400. 

 

 
I. 
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II. Ponuđeni konto dovučen iz kontne sheme, u primjeru 41710, ne mora biti naš konto knjiženja. 
Dovoljno je upisati  jednu ili više znamenki konta i tipku +  nakon čega se otvara  kontni plan  iz kojeg 
izabiremo željeni konto. Dvostrukim klikom na odabrani konto dovlačimo ga u našu shemu knjiženja: 

 

 
II. 

 

III. Pored iznosa postoji gumbić Kalkulator koji možemo koristiti za dodatne izračune 
tijekom knjiženja. Ako trošak knjižimo na 2 konta, program preračunom postavi iste 
iznose na oba konta,a mi ih korigiramo uz pomoć kalkulatora.   

. 

III. 

 

IV. Odabirom jedne sheme, npr. 004,  omogućeno nam je njeno proširivanje 
dodavanjem  više konta za knjiženje  uz korištenje kalukatora za postavljanje iznosa. 
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IV. 

 

V. Shema za knjiženje goriva postavljena je s iskazanim PDV-om koji se može (140603) 
i koji se ne može priznati (14095).  Na sličan način postavljena je i shema za 
reprezentaciju. 

 
V. 

Napomena: prije prijenosa na temeljnicu (Proknjiži i Proknjiži i nastavi) preporučamo 
izvršiti tipku Saldo radi provjere ravnoteže knjiženja. 
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 Obrade  

 
 

1. Kopiraj temeljnicu – kopiranje temeljnice na kojoj ste pozicionirani. 
Program otvara sučelje za obrade i automatski se pozicionira na opciju kopiranje 
temeljnice. Nudi šifru, broj i datum temeljnice koja se kopira u prvom redu pod 
„Temeljnica“. U drugom redu „Nova tem.“ je potrebno odabrati šifru, broj i datum 
temeljnice u koju kopirate s time da se nakon odabira šifre temeljnice u polju broj 
dvoklikom nudi slijedeća slobodna temeljnica unutar odabrane šifre. 

Ako želite temeljnicu kopirati na istu vrstu klikom na crvenu strelicu  program će 
prepisati podatke sa Temeljice u Nova tem. pa dvoklikom u polju gdje se nalazi broj 
temeljnice će odbrojati slijedeći slobodan broj. Kada ste sve upisali, kliknete na Izvrši. 
Program će javiti kada je temeljnica kopirana. Vratite se na unos temeljica i osvježite 
temeljnice ponovnim odabirom vrste temeljnice. 
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2. Kopiraj temeljnicu sa promjenom strana – isto kao i kopiranjem samo što se 
iznosi knjiže na suprotnu stranu. 
3. Proknjiži prema kontnoj shemi – odnosi se na proračunske korisnike 
4. Rasknjiži izvod – odnosi se na proračunske korisnike 
5. Obrade na temeljnicama – slika gore – prije korištenja konzultirajte se sa 
djelatnicima Centra mcs 
6. Provizija za kartičare – prema prethodno definiranoj kontnoj shemi za proviziju 
rasknjižava račune plaćene karticom. Specifičan zahtjev korisnika.  
Treba imati definiranu kontnu shemu za kartičare. 
pozicionirati se  na temeljnici izlaznih računa ili pos-a gdje postoji knjiženje po 
kartičarima. 
Ide se  na obrade – provizija kartičara, program prema kontnoj shemi napravi 
temeljnicu KT (broj temeljnice je isti kao onaj sa koje smo pokrenuli obradu) 
Nakon obrade u zaglavlju temeljnice u polje Otključano program upiše RAS da se 
greškom više puta ne rasknjiži po istoj temeljnici. 

 

Kontna shema za kartičare – primjer 
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Temeljnica izlaznih računa sa koje puštamo obradu 
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Nakon puštene obrade zaglavlje temeljnice 

 

 
 

Temeljnica KT koja nastane nakon obrade 



44 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 
 

 

 

 
7. Zatvori temeljnicu – zatvaranje izvoda ili blagajne (konta moraju biti definirana na 

matičnom podatku dokumenta), program zatvara promet temeljnice na upisani konto 
sa dokumenata. 

8. Kontrola knjiženja poreza na temeljnicama računa – prikazuje u jednoj stavci sve 
račune knjižene na odabranoj vrsti i broju temeljnice (kontola za obradu pdv-a) 

9. Kao 8 – po svim temeljnicama ulaznih i izlaznih računa 
 

 Ispravci i zatvaranje stavaka 

 

 

 
 
 
 
 

POVEZIVANJE OTVORENIH STAVAKA 
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1. EVIDENCIJSKO ZATVARANJE PRILIKOM KNJIŽENJA 
 
Prilikom knjiženja dokumenata platnog prometa – izvoda banke, kompenzacija, cesija 
i sl. Na upisu svake stavke plaćanja moguće je, nakon upisa konta i šifre partnera za 
koje se knjiži plaćanje, otvoriti tablicu otvorenih stavaka za željeni konto i odabrati 
stavku računa za koju se provodi plaćanje, odnosno za koju je već provedeno plaćanje 
preko izvoda, kompenzacije… 

 

 

Na pregledu IOS-a se pronađe željeni račun, pozicionira se na njega i pritisne tipka 
ENTER. Program će podatke s IOS-a prebaciti na temeljnicu izvoda, s time da će 
popuniti podatak u polju evidencija, opis i iznos (duguje, odnosno potražuje) ovisno o 
tome što se knjiži. Ako se knjiži uplata kupca kojem je iznos računa knjižen na dugovnoj 
strani, program će taj isti iznos na izvodu proknjižiti na potražnu stranu. Ukoliko plaćeni 
iznos nije jednak iznosu računa, tada je potrebno iznos prepraviti na upisu stavke na 
temeljnici. 
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Ukoliko postoji potreba da se jednim potezom zatvori više računa, tada se na isti način 
tipkom F7 otvori IOS i držeći jednom rukom tipku CTRL na tastaturi,  drugom rukom 
klikom na mišu označite željene račune. Označeni računi će promijeniti boju. Kada ste 
završili s odabirom, pustite tipku CTRL, desnom tipkom na mišu odaberete  “Višestruko 
zatvaranje stavaka”. Program će jednim potezom proknjižiti sve odabrane račune na 
suprotnu stranu na temeljnicu izvoda. Ukoliko želite da vam se zbrajaju iznosi 
odabranih računa, potrebno je kliknuti mišem na tipku “Reset salda” kako bi se saldo 
postavio na nulu. Nakon toga će odabirom računa, program zbrajati iznose odabranih 
računa. 

 

Ako iznos odabranih računa ne odgovara iznosu uplate kojom se zatvaraju, tada je 
potrebno zadnju odabranu stavku ručno ispraviti. 

2. EVIDENCIJSKO ZATVARANJE NAKON KNJIŽENJA 
Zatvaranje se obavlja na “ispravku na karticama i temeljnicama” kojima se može 
pristupiti na više načina: 

 

1. Kroz glavni meni 
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2. Kroz upis temeljnice 
 

 

 

3. Pomoću  analiza 
4. Na analizama je potrebno odrediti konto i šifru partnera na kojem će se 
zatvaranje raditi. S kartice "Salda konti" se prebaci na karticu "Kartica" i klikne mišem 
na "Zatvaranje stavaka".  

 

 

 

 

 

Glavni prozor na zatvaranju stavaka: 
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Povezivanje stavaka evidencijski, na način da se na odabrane stavke automatski upiše, 
u polje knjiga, podatak sa zadnje odabrane stavke. Postupak je takav da se u tablici gdje 
se nalaze stavke držeći  tipku CTRL i klikom miša odaberu stavke kojima će se klikom na 
tipku “Poveži stavke” izjednačiti podatak u polju Knjiga. Ovo je malo brži način ručnog 
evidencijskog povezivanja  gdje nije potrebno ručno prepisivati podatak u polje knjiga. 

NAPOMENA: Zadnja odabrana stavka mora biti ona s koje se želi prepisati podatak iz 
polja knjiga u polje knjiga na sve ostale stavke. 
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Klikom na tipku „poveži stavke“ program će otvoriti prozor na kojem će ponuditi 
podatak iz polja Knjiga sa zadnje odabrane stavke i taj će podatak, kada potvrdite 
operaciju s tipkom OK, upisati u polje Knjiga na sve odabrane stavke. 
Ako želite upisati neki drugi podatak, ponuđeni podatak možete prepisati.  
 
NAPOMENA: Podatak na stavci računa ne smije se prepisivati i mijenjati. Ispravljaju 
se samo stavke uplata, odnosno podatak u polju knjiga se mijenja samo na stavci 
uplate. 
 

 
 
 
 
 

3. RASKNJIŽAVANJE UPLATA - JEDNA UPLATA NA VIŠE RAČUNA (KUPCI I 
DOBAVLJAČI)  
 
Rasknjižavanje se radi na način da se uplata, koja je knjižena preko izvoda, na temeljnici 
(prijedlog je RAS) stornira u iznosu zatvorenih računa i rasknjiži po svakom odabranom 
računu pojedinačno. 
Salda konti – (Analize) 
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4. ZATVARANJE IOS-a OZNAKOM Q 
 

Ova opcija zatvaranja otvorenih stavaka koristi se kao zadnja opcija zatvaranja IOS-a 
kada stavke nije moguće zatvoriti na jedan od tri prethodno navedena načina. 

 

Ovaj način se koristi u sljedećim slučajevima: 

1. Postoji dokument račun, dokument odobrenje po računu i jedna uplata koja 
iznosom odgovara zbroju računa i odobrenja. Kako se na odobrenju, koji je dokument 
sam za sebe, ne smije mijenjati evidencija zbog knjiga PDV-a, a uplata se prilikom 
knjiženja nije podijelila na dvije stavke  - iznos računa i negativan iznos odobrenja ove 
tri stavke se mogu zatvoriti oznakom Q, u polju ZAT na Izmjenama na karticama i 
temeljnicama. 
2. Postoji račun koji je u cijelosti drugim računom storniran. Saldo je nula, nema 
uplate, a na otvorenim stavkama se te dvije stavke prikazuju. Također se oznakom Q 
te dvije stavke mogu zatvoriti. 
3. Postoji više računa i više uplata koje se međusobno jedan za jedan ne mogu 
evidencijski zatvoriti, a njihov saldo iznosi nula. 

Ovdje se prije svega treba napomenuti, da se  oznakom Q ne smiju zatvoriti stavke 
čiji saldo ne iznosi nula. U protivnom će se ios zatvoriti, ali saldo ios-a neće odgovarati 
saldu kartice i prilikom prijenosa početnog stanja, temeljnica početnog stanja neće 
biti u ravnoteži. 
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POSTUPAK ZATVARANJA 

Zatvaranje se obavlja na “ispravku na karticama i temeljnicama” kojima se pristupa na 
način kako je već gore navedeno pod točkom 2. 

Glavni prozor na zatvaranju stavaka: 

 

 

 

 

1. Konto - upisati konto koji se želi zatvarati (ako se zatvaranju nije pristupilo s 
analiza) 
2. Šifra partnera – upisati šifru partnera koji se želi zatvarati (ako se zatvaranju nije 
pristupilo s analiza) 
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3. Klikom na tipku kartica, na ekranu će se prikazati sve proknjižene stavke 
upisanog konta. 
4. Ios kartice su otvorene stavke na kartici, prikazane svaka pojedinačno. Razlika 
ovog prikaza od prikaza klasičnog IOS-a je što su stavke, koje su djelomično povezane, 
prikazane na ios-u kao jedna stavka, a na Ios kartici svaka stavka zasebno. Dakle ovo je 
prikaz kartice ali samo stavaka koje nisu zatvorene. 
5. Tipka kojom se zatvaraju odabrane stavke 
6. Tipka kojom se otvaraju stavke ukoliko se pokaže potreba da se neke zatvorene 
stavke ponovno otvore. 
7. Izvod otvorenih stavaka – prikaz klasičnog prikaza otvorenih stavaka. 
Primjer na kojem ćemo raditi zatvaranje stavaka je primjer pod točkom 1. Dakle imamo 
račun, odobrenje i jednu uplatu koja povezuje ta dva dokumenta. 
Nakon što smo upisali konto (1) i šifru partnera (2) te kliknuli na tipku “kartica”(3) 
prikazala nam se na ekranu cijela kartica zadanog konta. Nakon toga kliknemo mišem 
na IOS kartica (4) i dobijemo na ekranu samo otvorene stavke zadanog konta, ali 
prikazane svaka stavka pojedinačno. 
Na slici ispod: Iz ovog primjera je vidljivo da imamo račune, uplate po tim računima 
povezane evidencijski i odobrenja, koja nisu s računom i uplatom povezana 
evidencijski. Kako na odobrenju ne smijemo dirati podatak u polju knjiga zbog 
evidencija u knjizi PDV-a, a i odobrenje je dokument kao i račun, ove stavke moramo 
povezati oznakom Q.  
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1. Ručni način – upišemo veliko slovo Q u kolonu IOS, na stavke koje treba 
međusobno povezati kako je vidljivo na primjeru. 

 

Na dnu ekrana se zbrajaju odabrani iznosi i prije zatvaranja stavaka, saldo odabranih 
stavaka mora biti nula. 
Nakon toga kliknite na tipku “Zatvorite stavke” (5). 
Program će označene i zatvorene stavke maknuti s ekrana.  
Klikom na “kartica” (3) možete vidjeti stavke, s time da one više nemaju oznaku Q, već 
broj. Ponovnim povratkom na IOS karticu, nastavljate zatvarati sljedeće stavke. Svaka 
sljedeća grupa zatvaranja dobiva sljedeći broj u nizu unutar jedne kartice. 

 

 

Ukoliko želite otvoriti već zatvorene stavke, potrebno je kliknuti na “kartica”, pronaći 
stavke koje želite zatvoriti, na njima u koloni IOS upisati ručno veliko slovo Q i kliknuti 
na “Otvori stavke” (6). 
Stavke zatvorene na ovaj način više se ne prikazuju na izvodu otvorenih stavaka, ali se 
ne prenose niti na temeljnicu početnog stanja. 
Krivo, odnosno djelomično zatvorene stavke na ovaj način (saldo nije na nuli) se na 
izvodu otvorenih stavaka prikazuje na sljedeći način. 
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Ovakve stavke treba ponovno zatvoriti tako da im u konačnici saldo bude nula. U 
protivnom otvorene stavke i kartica neće odgovarati. 
Na ispisu ios-a će se te stavke također prikazati na isti način: 
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Ukoliko želite provjeriti  saldo pojedinog zatvaranja, tada se potrebno pozicionirati na 
oznaku zatvaranje. Npr. Oznaka u koloni Ios 3, i kliknuti na tipku “Zbroji po Ios” na dnu 
ekrana kartice. 
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Na analizama su na prikazu kartice vidljive stavke zatvorene metodom Q . 

 

 

Stavke zatvorene evidencijski na analizama su vidljive s oznakom Z, kada se stavi 
kvačica na "Dani kašnjenja". 

 

5. IOS PARTNERA 
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Otvorene stavke partnera. 
Na ispravku stavke izvoda kada je u pitanju plaćanje preko izvoda. 
Na polju Evidencija tipka F9 daje uvid u otvorene stavke partnera bez obzira na kojem 
kontu je bilo knjiženje. 
Ovo olakšava pretraživanje otvorenih računa za predujam. 
Kada ste pronašli predujam koji izvodom zatvarate, tipkom + povucite stavku na 
knjiženje temeljnice. 
6. ZATVARANJE VIŠE RAČUNA JEDNOM UPLATOM 
Na izvodu, na stavci F4 (ispravak stavke) 

 

 

Program otvara pregled otvorenih stavaka gdje u lijevom dijelu programa u polje plaćeno prebaci 
iznos uplate. 

 

 

Kliknete na račun (smo jedan račun) koji želite tom uplatom zatvoriti. Desnim klikom 
na mišu odaberete „Višestruko zatvaranje računa sa uplatom) 

 

 

Program će od ukupne uplate uzeti iznos koliko treba za zatvortiti odabrani račun, a 
ostatak će proknjižiti sa evidencijom 0000 i opisom naplata.  

Ukoliko tom stavkom želite zatvoriti slijedeći račun (više od jednog računa) ponavljate 
postupak sve dok ne zatvorite uplatu, odnosno ne zatvorite sve račune koje želite. Ako 
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je iznos uplate  veći od računa koje ste zatvorili, ostati će razlika više uplaćenog na 
stavci s evidencijom 0000 i opisom naplata za zatvaranje nekih budućih računa. 

Princip je takav da od uplate svakim zatvaranjem s tipkom F9 skidate iznos jednog 
računa i ponavljate postupak koliko vam treba da bi zatvorili uplatom račune koje 
trebate zatvoriti. 

Ukoliko je iznos stavke naplata jednak slijedećem jednom računu, tada možete ići na 
ispravak i sa tipkom F7 i zatvoriti račun odabrim i tipkom +. 

 

 

 Specifično za korisnika 

 Moj grid – odabir načina prikaza grida, otključavanje grida, uvjeti za grupiranje 

 Prilozi – dodavanje priloga na pojedinu stavku i uvid u prilog. 
 Suma Rn/Tem – kontrola proknjiženih računa (temeljnice ulaznih, odnosno izlaznih 

računa) 
 

 

 

Desni klik na stavkama temeljnice 

 
 Briše stavku na kojoj ste pozicionirani 
 Briše sve stavke koje imaju istu evidenciju kao stavka na kojoj ste pozicionirani 
 Prebacuje se iz donjeg prozora (stavke) u gornji prozor (zaglavlje temeljnica) 

       Provjera ravnoteže temeljnice i ažuriranje temeljnice ukoliko je temeljnica u 
ravnoteži 
  Ispis temeljnice sa dodatnim podacima (specifično) 
  Tražilica Simple F9 – traži konto na temeljnici 
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  Tražilica Smart F10 – traži i filtrira podatke prema upisanom parametru. Podatak se 
može tražiti unutar temeljnice na kojoj ste pozicionirani ili na svim proknjiženim 
temeljnicama u poslovnoj godini (kvačica „traži po svim temeljnicama“). Broj je 
originalni broj dokumenta iz komercijalnog ili autosalona, dok je evidencija podatak 
vezan za knjiženje iz autosalona (broj šasije) 

 

    Uplatnica i isplatnica – listanje uplatnica i isplatnica sa temeljnice blagajne 
    Zbroj smart – mogućnost grupiranja podataka na temeljnici ovisno o potrebi 
Primjer1 – grupirati će i zbrojiti sva konta na temeljnici na nivou jednoznamenkastog 
konta (klasa) 

 
Primjer2 – grupirati će i zbrojiti sva konta klase 1  na nivou tri znaka 

 

Primjer3 – grupirati će i zgrojiti sva konta 75 na nivou 6 znamenki 
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Primjer4 – grupirati će sva knjiženja po evidenciji i prikazati samo ona kojima knjiženi 
podaci na nivou evidencije nisu u ravnoteži. 

 
Primjer5 - grupirati će sva knjiženja po originalnom broju dokumenta iz dms-a ili po 
broju ulaza iz autosalona  i prikazati samo ona kojima knjiženi podaci na nivou broja 
dokumenta nisu u ravnoteži. 

 
 

 

SUSTAV PDV-a 
Pripreme i kontrola prije obračuna pdv-a 
 
KOMERCIJALNE KNJIGE 
Kontrolne knjige se obrađuju i listaju na temelju originalnih izlaznih, odnosno ulaznih 
računa napravljenih u xc-u, dms-u, urudžbenom ili autosalonu. 



63 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 

Na jednom mjestu možete ispisati knjige ulaznih i izlaznih računa bazirane na 
originalnim komercijalnim dokumentima. 
 

 
 

 

 

1. KNJIGA IRA PRODAJA  
Ovdje se prikazuju knjige izlaznih računa iz komercijalnog dijela, dakle originalni računi 
napravljeni u kompu ili dms-u ne vezano za knjigovodstvene evidencije kao što imamo 
na knjigama PDV-a. Knjige pdv-a se obrađuju i listaju iz proknjiženjih evidencija u 
knjigovodstvenom dijelu dok su kontrolne knjige originalni računi prikazani u obliku 
knjiga izlaznih računa.  
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2. KNJIGA URA NABAVA 
Knjiga ulaznih računa (kalkulacija) i povratnica robe dobavljaču. Mogućnosti su slične 
kao i na knjizi ura. 

 

3. KNJIGA IRA VOZILA 
Knjiga izlaznih računa vozila. Knjiga se razlikuje od knjige ira djelova i servisa u tome što 
je svaki račun iskazan u dva retka, s time da su u prvom retku podaci o računu a u 
ostalim redovima je način plaćanja računa. Također postoje kolone osnovice i iznos Mi 
vezano za rabljena vozila u sustavu oporezivanja marže gdje se fiterom tih polja može 
ispisati knjiga MI. 
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4. KNJIGA URA VOZILA 
Knjiga ulaznih računa vozila. Kao i na knjizi ira vozila tako i na knjizi ura vozila postoje 
kolone osonvice i iznos MU vezano za rabljena vozila u sustavu oporezivanja marže gdje 
se fiterom tih polja može ispisati knjiga MU. 
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Ove knjige se uspoređuju sa knjigama PDV-a, koje se listaju iz proknjiženih dokumenata 
u knjigovodstvu od kuda se onda radi i obrada pdv-a,  kako bi bili sigurni da su svi 
komercijalni dokumenti ispravano knjiženi u knjigovodstvo. 
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PROMET KONTA POREZA I PRETPOREZA 

Nakon toga se knjige pdv-a uspoređuju sa prometom konta poreza i pretporeza. 

Predlažemo, osim redovnog listanja prometa na analizama,  listanje prometa na 
slijedeći način: 
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Na ovom prikazu dobijete uvid u knjiženja na zadanom kontu (u ovom primjeru konto 
pretporeza) grupiranim po kontu pretporeza i po vrsti temeljnice na kojem je konto 
knjižen. 

Vrlo lako se podaci filtriraju ili grupiraju po vrsti temeljnice ili po kontu. 

Primjer filter po kontu. 

 
 

Ili grupiranje po kontu 
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Kada ste knjige pdv-a usporedili sa prometom konta možete napraviti obradu pdv-a. 

Ukoliko naiđete na problem da knjige pdv-a ne odgovaraju prometu konta tada 
predlažemo nekoliko načina da pronađete „grešku“. 

Knjiga IRA pdv-a – kontrolne opcije 

 
Knjiga URA pdv-a – kontrolne opcije 

 

PDV obrazac – kontrolne opcije 
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Kontrola poreza na temeljnicama računa 
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Nakon što ste sve provjerili pristupate listanju pdv knjiga, obradi pdv-a (temeljnica pdv-
a) pripremi i listanju obrazaca i pripremi xml datoteka. 

 

Listanje knjige PDV-IRA 
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1. Odaberete vrstu knjige 
2. Odaberete porezno razdoblje (mjesec obračuna) 
3. Odaberite po kojem tipu datuma radite pripremu (datum ili dvo). Praksa je da 
se svi izvještaji rade po datumu knjiženja tako da se u tom dijelu ništa ne mijenja od 
onoga što je ponuđeno. 
4. Nova – opcija koja omogućava da se nakon što je pripremljena prva knjiga, 
micanjem kvačice i pripremom druge vrste knjige druga se vrsta knjige nadodaje na 
prvu vrstu. Ako je postavljena kvačica, priprema uvijek briše prethodno pripremljenu 
knjigu i priprema novu. Ova opcija se koristi ako korisnik ima više knjiga ura koje mora 
poslati u xml datoteci, posebice ako imate R2 knjigu koja mora biti definirana kao 
posebna knjiga odvojena od redovne knjige ura ali se prilikom formiranja xml 
datoteke mora pridodati redovnoj knjizi ura. 
5. Priprema – priprema se knjiga za ispis 
6. Listanje knjige – prethodno pripremljena knjiga se lista na ekran i nakon toga 
na pisač. 
7. Ako je kvačica na prolazim stavkama, program će, u zagradi ispod svakog 
računa koji ima prolaznu stavku, iskazati koliko je ta prolazna stavka i na kraju ju 
zbrojiti. 
 
Kada je knjiga pripremljena i prikazana u gridu vrijede sva pravila grida za filtriranje i 
grupiranje podataka. 
Isto tako postoji na desnom kliku miša mogućnost da, ukoliko ste fitrirali određeni 
podatak (npr. samo račune jednog kupca) da spremite taj filter i knjigu ispišete samo 
za filtrirane podatke. 
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Listanje knjige PDV-URA 

 

 
 
Pravila vrijede kao i kod knjige ira, osim što kod pripreme knjige ura, zbog xml datoteke, 
treba na 1. „Kolone“ odabrati Evidencija/Opis. 

2. Nakon što ste pripremili knjigu snimate xml datoteku. 

Knjige kojima vrsta knjige počinje sa S su evidencijske knjige i ne šalju se xml datotekom 
u poreznu upravu. 
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Obrada pdv-a 
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1. Odabrati novi obračunski period PDV-a. Jednom kada ovdje napravite obradu i 
formirate za mjesec temeljnicu pdv više obradu ne radite (ukoliko niste obrisali 
temeljnicu pa ju želite ponoviti). 
Uvid u obračunski period ćete odabrati ako želite raditi nešto na prethodnim već 
napravljenim obračunima - dakle ne radite temeljnicu pdv-a već na prethodno 
napravljenoj temeljnici pdv-a nešto naknadno listate ili kontrolirate. 
2. Odabirete mjesec za koji radite obradu 
3. Program na temelju odabranog mjeseca postavi datume 
4. Program automatski nudi vrstu temeljnice PDV-a 
5. Dvoklikom u polju broj odbrojava se slijedeći broj temeljnice. 
6. Program sam na temelju odabranog mjeseca postavlja datum temeljnice 
7. Obrada – u ovom času se formira temeljnica pdv-a za zadani mjesec koju 
možete odmah vidjeti desno u gridu (8). 
8. Sve temeljnce pdv-a koje su do sada obrađene 
9. Prikaz stavki temeljnice 

 

10. Stanje konta poreza nakon obračuna 
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11. Uvid u kontni plan 
 

 

 

 

 

 

Pdv obrazac i ostali obrasci 
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Pozicioniranjem na određenu temeljnicu pdv-a i prelaskom na pdv obrazac otvara se 
ekran na kojemu se nalazi pdv obrazac i u padajućim izbornicima ostali obrasci (SD, ZP, 
PPO...) 

1. Obrada pdv- obrasca – sa temeljnice pdv-a se povlače podaci u pdv obrazac 
prema prethodno postavljenim pravilima u kontnom planu. 

2. Listanje pdv obrasca 
3. Priprema xml datoteka za svaki pojedini obrazac 
4. Ispis svakog pojedinog izvještaja  
5. Kontolni ispisi 

Listanje pdv- obrasca 

 

 

 

 

Spremanje obrasca u xml datoteku 
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Listanje ostalih obrazaca (PDVS, ZP ili PPO) 

 

Spremanje ostalih obrazaca u xml datoteke 

 

 

Ukoliko ručno ispravljate neke iznose na pdv obrascu, potrebno je nakon ispravka 
kliknuti na opciju „izračun“ kako bi se izračunale zbirne vrijednosti. 

 

 

U programu postoje i kontrole u slučaju da nešto nije u redu. 
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Za PDVS i ZP postoji analitički izvještaj iz kojeg možete vidjeti koji računi su usči u 
obrasce. 

 

 

 

Kolona označena žutom bojom i brojevi prikazani u njoj se obavezno upisuju na konto 
u kontnom planu prilikom otvaranja novog poreznog konta kako bi program preko tih 
brojeva znao u koji redak pdv obrasca se obraditi knjiženje sa svakog pojedinog konta 
poreza. 
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Definicije knjiga 

Svaka knjiga PDV-a ima svoju definiciju. 

Definicije knjiga možete pogledati na Knjigama Ira i ura 

 
Ili na glavnom izborniku. 

 
Svaka knjiga u definiciji sadrži konta kupca, odnosno dobavljača, konto poreza, 
odnosno pretporeza i temeljnice na kojima su računi knjiženi. 
Osnovna podjela knjiga su klasa IRE i klasa URE . 
Unutar i jedne i druge klase redovne knjige imaju oznaku A u koloni GRUPA (A, A1, 
AA...) 
Grupa P označava knjigu koja se lista iz temeljnice PDV-a, dok grupa U označava knjigu 
koja se lista slično kao knjiga P samo prije izrade temeljnice PDV-a na način da program 
simulira temeljnicu pdv-a bez knjiženja i lista knjigu. 
U klasi URA postoje još evidencijske knjige (stjecanje dobara, usluga i tuzemni prijenos 
porezne obveze sa grupom S (SA, SB, SC...). 
 
Primjer definicije knjige IRA 
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Primjer definicije knjige URA 

 
 
Primjer definicije knjige URA R2 
 

 
 
 
 
Primjer definicije knjige URA stjecanja 
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Zaključavanje perioda 
Nakon što je obračun pdv-a gotov i svi obrasci su poslani na Poreznu upravu, na obradi 
pdv-a preporučamo zaključati obračunski period. 

 
Također nakon obračuna pdv-a za određeno razdoblje treba zaključati na organizaciji 
poslova i komercijalni dio poslovanja kako bi se spriječilo brisanje i ispravljanje 
dokumenata u dms-u nakon predaje pdv-a. 
Bitno je da se korigiraju samo žuto označeni datumi i to na način da je početni datum 
datum npr. 01.01.00. a samo se produljuje datum do. 
 
Na obračunu pdv-a možete direktno pristupiti e-poreznoj klikom na gumb e-Porezna. 
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ANALIZE 
SALDA KONTI 

 

 podaci o partneru, mogućnost upisa dodatnih podataka o jamstvima 
plaćanja, ugovorima, bilješkama o naplati... 

 - prijenos trenutno prikazanih podataka u gridu u excel (vrijedi za salda 
konti, kartice, iose, temeljnice, promete, ure, ire...) 

 

Dok ste na pregledu kartice, klikom na Zatvaranje K  prelazite na formu za ispravak i 
povezivanje stavaka na kartici. 

 
Dok ste na pregledu iosa, klikom na Zatvaranje IOS prelazite na formu za ispravak i 
povezivanje stavaka. 

 
 

 otvara se forma specifičnih izvještaja isto kao na glavnom izborniku 



84 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 
 

  ili   

 

 sa kartice uvid u priložene priloge na pojedinim stavkama kartice ili 
mogućnost dodavanja priloga na pojedinu stavku. 

 

 pivot analiza zadanog konta 

 

  ukupna kartica konta na kojemu ste pozicionirani 

  ukupan interni ios konta na kojemu ste pozicionirani 

    ios ili opomena na mail (ukoliko je outlook podešen, otvorne 
stavke će biti pripremljene u skicama sa adresom email pošte upisane na matičnim 

podacima partnera). Parametri za listanje ova dva izvještaja spremaju se na 
. Kada upišete parametre (datum od do...) i u donjem desnom uglu kvačicom spremite 
zapisane parametre ios i opomena na mail će se listati po tim parametrima sve dok na 

 ne napravite promjene. 

  ukupan externi ios konta na kojemu ste pozicionirani 

 struktura dospjelih potraživanja po danima. Parametri se postavljaju na 

. 

 ispisati će se zadnji ispisani izvještaj. 
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K – mijenja se prikaz ekrana na način da je u gornjem dijelu promet konta i klikom na 
svki pojedini konto u donjem dijelu ekrana se prikazuje kartica tog konta 

I – isto kao kartica samo se u donjem dijelu ekrana prikazuju otvorene stavke 

 

 paketi izvještaja npr. u jednom prolazu lista 
karticu, ios i externi ios... 

KARTICE  

 

 

 

 
Dani kašnjenja – prikazuju se na ekranu dani kašnjenja 

Mjeseci – podaci na ekranu se grupiraju po mjesecima 

Temeljnice – podaci na ekranu se grupiraju po temeljnicama 

 
Grupiranje podataka na ekranu prema klasifikaciji. 

Specifični ispisi kartica 
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Kartica – prihodi po kupcu 

  

 

Kartica – troškovi po dobavljaču 
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Financijska kartica sa podzbrojevima 

 
Financijska kartica sa donosom 

 
Financijska kartica sa danima kašnjenja 
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Devizna kartica – osnovna i prateća valuta 

 

Devizna kartica 
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Količinsko financijska kartica     

 
Količinska kartica 
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OTVORENE STAVKE 

 
Specifični ispisi otvorenih stavaka 

Ios – otvorene i zatvorene stavke 

 

 

Ios – otvorene uplate 
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Ios – analitika uplata po računu 

 
 

Ios – sa dospijećem do i uplatama do 

Primjer ukupan ios 
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Računi kojima je dvo od 01.09.22. do 31.12.22., valuta plaćanja do 31.10.22. i na dan 
31.10.22. nisu plaćeni 

 
Računi kojima je dvo od 01.09.22. do 31.12.22., valuta plaćanja do 31.10.22. i na dan 
15.11.22. nisu plaćeni 
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Ios sa dospijećem do i svim uplatama – ne listaju se otvorene uplate. 

 
Ios prema stavkama iz početnog stanja – prikazuju se samo računi koji nisu plaćeni a 
nalaze se u početnom stanju.  

 

 
 

 



95 
 

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930 

Devizni interni ios – osnovna i prateća valuta 

 

Devizni ios 
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Devizni externi ios 
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Osnovni ios se može ispisati na engleskom. 
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Filteri  
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PROMET 

 
Specifični ispisi prometa konta 

 

 

Promet deviznih konta 1.2. 
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Promet količinskih konta 1.3. 

 

 

 

Promet sa izdvojenim početnim stanjem 3., 3.1., 3.2. i 3.3. 
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Promet grupiran po kontu i klasifikaciji 5. 
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Promet grupiran po kontu i klasifikaciji hijerarhijski 6. 
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STANJE PARTNERA 

 
Izvještaji vezani za partnerska konta gdje je jedna šifra partnera knjižena na više 
partnerskih konta 

 

 
Kartica partnera 
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TEMELJNICE 

 
 

Pregledom kartice i pozicioniranje, na određenu stavu kartice i klikom na temeljncu 
Program se pozicionira na odabranu stavku na temeljnici na kojoj je stavke knjižena 
 
KNJIGA URA, KNJIGA IRA 

 

 
Prikazuju se svi računi knjiženi na zadani konto u zadanom razdoblju 
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OPZ STAT 

 
Opz stat se radi u staroj poslovnoj godini (predaja 2023. izrada u 2022. godini) 

 

1. Od datuma (6 godina manje od datuma pod brojem 2). ako se opz stat radi za 
radoblje od npr. 01.01.22. do 31.12.22., tada u polje „Od datuma“  treba upisati datum 
6 godina manji od 31.12.22. – dakle 31.12.16. 
2. Datum do kojega se radi opz 
3. Uplate od – prvi datum prethodne poslovne godine od godine u kojoj se izvještaj 
predaje. 
4. Uplate do – zadnji datum prethodne poslovne godine od godine u kojoj se 
izvještaj predaje. 
5. Izvor – OPZ ako postoji na odabiru izvora, ako ne postoji onda se ostavi ili prazno 
ili se odabere izvor IRA – sve IRE 
6. Priprema podataka 
7. Listanje izvještaja 
8. Priprema xml datoteke gdje je potrebno ispravno upisati datume prije spremanja 
xml datoteke ovako kako je navedeno u primjeru. 

Obrazac prikazuje sve neplaćene račune za zadano razdoblje. U obrazac ulaze svi računi 
od poreznih obveznika uključujući i porezne obveznike iz EU. 

Na dnu obrasca se nalazi redni broj III u kojemu se u ukupnom iznosu iskazuju 
vrijednosti računa prema fizičkim osobama i prema partnerima iz trećih zemalja. 

Ukoliko želite napraviti kontrolu računa koji su iskazani pod rednim brojem III, 
potrebno je obrazac pripremiti (ali samo za kontrolu) na način da se na ovo mjesto stavi 
kvačica i napravi priprema. 
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Za pripremu ispravnog obrasca koji se šalje na poreznu potrebno je nakon kontrole 
maknuti kvačicu i ponovno pripremiti podatke. 

 

Desni klik na gridu kroz cijele analize omogućava isto ispis u excel, grupiranje i 
razgrupiranje podataka, spremanje postavki grida što znači da ako ste posložili grid 
vašim potrebama te postavke možete spremiti. 

POČETNO STANJE 
Početno stanje se prenosi iz stare u novu goinu, dakle podaci za prijenos se pripremaju u staroj godini. 

 

 

 

Ukoliko su u tabličnom pregledu prikazana konta, potrebno je isprazniti tablični pregled  „obriši 

tablicu definicija“ i pripremiti  novu definiciju. 

 „uredi prijenos za ot.st“ (otvorene stavke) – pripremiti će se samo partnerska konta i konta na 
kojima u kontnom planu stoji oznaka da se prenosa kao otvorene stavke. To su konta kojima će 
početno stanje biti formirano o obliku otvorenih stavaka. 

 „uredi prijenos u saldu“ – pripremiti će se sva konta osim partnerskih konta i onih konta na 
kojima u kontnom planu stoji oznaka da se prenosa kao otvorene stavke. To su konta kojima će 
početno stanje biti formirano u obliku salda. 
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 „uredi ukupan prijenos“ – pripremiti će se sva konta na kojima je bilo knjiženja – i onih kojima 
se početno stanje formira u obliku otvorenih stavaka i u obliku salda. Ovdje su izuzeta konta klase 4 i 

7 koja su navedane kao konta koja se isključuju iz početnog stanja . 

Ukoliko prenosite početno stanje za sva konta a prethodno niste zatvorili klasu 4 i 7 i napravili 
knjiženja rasporeda dobiti, temeljnica početnog stanja neće biti u ravnoteži upravo za knjiženja na 
klasi 4 i 7. 

Nakon što ste pripremili definiciju konta za prijenos početnog stanja, potrebno je upisati  vrstu, 

broj i datum  temeljnice početnog stanja kao i poslovnu godinu  u koju će se početno stanje 
prenijeti. 

Program automatski nudi temeljnicu 02 (koja označava temeljnicu početnog stanja i ne mijenja se), 
broj 000001 ( možete ispraviti broj prema vašim potrebama – preporučamo da broj sadrži dva znaka 
nove poslovne godine i tri znaka broja – npr. 19001 za 2019.-tu godinu). 

Poslovna godina se također automatski nudi – to je poslovna godine nove godine u koju prenosite 
početno stanje. 

Pod točkom  određujete: 

 Da li će se kao datum dvo-a na otvorenim stavkama „prenijeti originalni datum dvo-a“ sa 
računa iz stare godine. Ukoliko ne stavite kvačicu program će automatski prenijeti početno stanje sa 
datumom dvo-a koji će na svim otorenimstavkama biti prvi datum poslovne godine. Preporučamo da 
ne stavljate kvačicu i ne prenosite početno stanje sa stvarnim datumima dvo-a već da stavke imaju 
kao dvo prvi datum nove poslovne godine. 

 „Na otvorene račune dodati prefix godine“ -  na sve otvorene stavke program će, prilikom 
prijenosa početnog stanja, staviti dva znaka stare poslovne godine (npr. 18 za 2018-tu godinu). 
Ukoliko to ne želite maknite kvačicu ali vodite računa da se ovim prefiksom spriječava mogućnost da 
se u novoj godini pojavi više računa sa istom evidencijom.  

 „Prenijeti otvorene račune iako je saldo konta = 0“.  Program kod prijenosa otvorenih stavaka, 
konta kojima je konačan saldo jednak nuli ne prenosi u novu godinu. Ukoliko ipak želite prenijeti takve 
otvorene stavke, potrebno je ovdje staviti kvačicu. 

 Za utvrđivanje saldo koristi kune, devize ili oboje. Automatikom se nude samo kune jer su 
finacijske evidencije prvenstveno kunske i kao takve se prate. Ostale dvije mogućnosti koriste korisnici 
koji vode financijske evidencije isključivo u devizema. Dakle treba točkicu ostaviti na kune. 
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Pod točkom  postoje još neke mogućnosti kada se početno stanje želi prijeneti na način da se 
konta koja se prenose u saldu još dodatno grupiraju po funcijskoj, organizacijskoj ili programskoj 
klasifikaciji. Tada je potrebno na konta koja želite u kolonu TIP postaviti oznaku M, R ili P. 

Oznaka za otvorene stavke je O a za salda S i tako program automatikom postavi. 

Također postoji i oznaka A kada je kao konto naveden partnerski nonto i za njega će se umjesto 
otvorenih stavaka u novu godinu prenijeti cijela kartica (sva knjiženja). To se vrlo rijetko koristi. 

 

Kod definicije konta za prijenos početnog stanja moguće je koristiti i metodu da se upiše Sintetički 

konto, pa će program u tablični pregled dovući samo konta zadane sitetike.  

 

Temeljnica početnog stanja se može ponoviti onoliko puta koliko je vama potrebno. 

Potrebno je prethodno formiranu temeljnicu obrisati i formirati novu. 

Ili prvo formirati novu po novim brojem a kada ste sigurni da je u redu, prethodnu obrisati. 

Brisanje se obavlja tako da se na temeljnicu u bilješku, nakon što se odabere opcija brisanja 
temeljnice, upiše velikim slovima riječ OBRISATI. 

Ukoliko imate novu verziju programa tada treba upisati OBRISATI2022 (dodatak poslovnagodina u 
kojoj brišete temeljnicu početnog stanja. 
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Točke 3,4 i 5 

Temeljnica je uvijek 02 

Broj je broj temeljnice. 

Poslovna godina se upisuje NOVA POSLOVNA GODINA 

Datum se upisuje 01.01. (01.09. PSC) NOVE POSLOVNE GODINE. 
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PRIJENOS POČETNOG STANJA IZ 2022. GODINE U 2023. GODINU 
RADI SE SA KONVERZIJOM U EURE PA NE ZABORAVITE STAVITI 
KVAČICU NA OPCIJU. 
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ZAKLJUČNA KNJIŽENJA 
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TEČAJNE RAZLIKE I RASKNJIŽAVANJE RAZLIKA NAKON 
UPLATE 

Redovne tečajne razlike 

Program knjiži tečajne razlike: 

- Za devizna konta na kojima se osim osnovne valute (EUR) vodi i prateća valuta 
(npr. USD) 

- Koji su ispravno evidencijski zatvoreni (račun i uplata) 
- Koji su u dijelu prateće valute zatvoreni a osnovna valuta je, zbog različitog 

tečaja kod knjiženja računa i uplate,  otvorena. 
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Svođenje na zadani tečaj 

 

Program svodi na zadani tečaj samo račune koji su na 31.12. ostali neplaćeni. 

Zatvaranje IOS-a – rasknjižavanje malih iznosa ostalih nakon knjiženja uplate (više ili 
manje plaćeni računi) 

 
 

Zatvaraju se računi unutar zadanog konta koji su plaćeni i evidencijski zatvoreni ali je 
prilikom plaćanja došlo do sitnih razlika i na otvorenim stavkama se prikazuju kao 
otvorene stavke. Kod ovog rasknjižavanja nastalih razlika morate navesti do kojeg 
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iznosa zatvarate takva knjiženja. U ovom primjeru je to 50 centi, dakle svi otvoreni 
računi koji imaju uplatu i račun a saldo po računu je u rasponu od -50 do +50 centi biti 
će rasknjiženi. 

Zatvaranje prometa 

Slično kao na IOS-u ali ovdje se ne određuju razlike na nivou računa, nego na nivou 
cijelog prometa na zadanom analitičkom kontu. Znači ako je na cijelog kartici saldo u 
rasponu (kao u primjeru) od -50 do +50 centi, kartica će se na ovaj način dovesti na 
nulu, bez obzira što unutar kartice računi nisu evidencijki povezani. Ovdje je bitno 
riješiti se takvih razlika jer program kod prijenosa početnog stanja u novu godinu ne 
prenosi otvorene stavke (ukoliko to niste odredili opcijom kod prijenosa početnog 
stanja) za ona konta koja su na nuli bez obzira što stavke na pojedinom kontu nisu 
zatvorene ili evidencijski ili oznakom Q.  

VIRMANI 
 
Virmane je moguće listati iz proknjiženih stavaka na temeljnici ulaznih računa. 

 
 
Ili 
 

 
Ili 
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Na stavkama temeljnice odaberete stavku sa koje listate virman i označite je velikim 
slovo X kako je prikazano na slici. Ako na temeljnicu knjižite više računa, onda možete 
sve stavke sa temeljnice (konto dobavljača) označiti i za sve označene stavke će se 
ispisati virmani. 
 

 
 
 
Ukoliko na jednu temeljnicu knjižite samo jedan ulazni račun na stavkama temeljnce 

kliknete na . 
Program će prikazati sva knjiženja na toj vrsti temeljnice, pa je moguće označiti stavke 
za listanje virmana po više temeljnica. 
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BILANCA 

 

 ili  
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Pregled bilance na ekranu. 

 

 
 

Firme koje imaju aktivnu organizacijsku klasifikaciju na knjiženju (npr na klasi 4 i 7) 
mogu na pregledu bilance ispisati takozvani interni račun dobiti i gubitka. 

Potrebno je na pregledu odabrati opciju pod broj 7. „Prihodi i rashodi po poslovnim 
jedinicama“. 
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Na ekranu će se pojaviti pregled samo tih konta gupiranih po poslovnim jedinicama. 

 
Potrebno je na desnom kliku miša odabrati opciju podesi kolone kako bi se prikaz 
formatirao tako da su vidljive sve potrebne kolone. 

 
Nakon toga kliknite lijevom tipkom miša na zaglavlje tablice u polje u kojemu stoji 
„NazivOrgJed“ i povucite to polje mišem na zelenu traku „Grupiraj“. 

Program će grupirati podatke po poslovnim jedinicama. 
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I kada na desni klik miša odaberete „Razgrupiraj“ dobiti ćete slijedeći prikaz: 

 

Na prikazu su vidljive poslovne jedinice i unutar svake ukupno knjiženje na klasi 4 i 7, 
te njihov ukupan zbroj. 

 

Na izvještajima postoje različiti oblici listanja bilance. 

Ovisno o vašim potrebama možete odabrati način na koji želite ispisati bilancu. 
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1. Analitika sa partnerima 

 

2. Analitika bez partnera 
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2.1  Analitika po klasama 

 
3. Sintetička bilanca 
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4. Zadana sintetika 

 
5. Osnovna sintetika 

 

6. Grupe 
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7. Rekapitulacija po klasama 

 

 
8. Rekapitulacija klasa po PJ 

 

 
9. ERP metoda bilanciranja 
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Kontrola ravnoteže temeljnica 

Prikazuju se otvorene temeljnice (temeljnice koje nisu u ravnoteži) 

Skup kontrola na temeljnici 

Prikazuje se skup kontrola koje bi mogle utjecati na ispravnost i ravnotežu bilance. 

Kontrola strukture konta 

Prikazuju se konta koja u kontnom planu nisu hijerajhijski ispravno postavljeni. 

 

 

POSLOVNI IZVJEŠTAJI 
 

 

ili  
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ili 

 
 

 

 
Novčani tijek 

Za ispravan ispis novčanog tijeka potrebno ja na matičnim podacima dokumenata na 
temeljice izvoda upisati konto iz grupe 100 i u kolonu metode upisati riječ IZVOD, kako 
bi se knjiženja na tim kontima izuzela iz novačanog tijeka. 

 
 

Nakon što odaberete i pozicionirate se na novčani tijek ili novčani tijek sa analitikom 
partnera potrebno je kliknuti na , zadati raspon konta od 0 do 9 i pripremiti 
izvještaj. Nakon toga dobijete prikazanog na ekranu, možete odabrati slijedeće 
mogućnosti: 

 prebacivanje grida u excel 
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  omogućava uređivanje izvještaja 
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Priliv novčanih sredstava 

 
 

Prikazuju se sve otvorene stavke kupaca sortirani po mjesecu i godini dospijeća 
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Odiliv novčanih sredstava 

Isto kao i priliv samo sa konta dobavljača 

 
 

Stanje osnovnih sredstava 

Izvještaj o stanju osnovnih sredstava. Za ispravnost ovog izvještaja potrebno je u 
kontnom planu imati za svaki konto nabavne vrijednosi pripadajući konto ispravka 
vrijednosti. 

Na svakom kontu nabavne veijednosti potrebno je u polje protukontu upisati konto 
ispravka vrijednosti. 

Izveštaj izgleda ovako i podudara se sa prometom klase 0. 
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Promet konta klase 0 
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OPCIJE I MOGUĆNOSTI GRIDA 
Primjer kako se korisiti gridom. 

Za primjer ćemo uzeti grid na stavkama temeljice servisnih računa. 

Filter 

Na zaglavlju svake kolone klikom na strelicu unutar zaglavlja na određenom polju 
može 

Odabrati filter – u primjeru filter konta 

 
 

 
Odabrali smo konto 120200 

 
U gridu će biti filtriran samo konto 120200 

Ako želite ukloniti filter, potrebno je u donje lijevom uglu klikuti na križić uz aktivirani 
filter. 
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Grupiranje 

Mišem uzmite iz zaglavlja grida naslov kolone po kojoj želite grupirati i povucite na 
zelenu traku na kojoj piše „Grupiraj“. 

 
Podaci će se grupirati po pojmu koji ste odabrali (u ovom primjeru po kontu) 
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Nakon toga desnim klikom miša na padajućem meniu koji će se pojaviti odaberite 
„Razgrupiraj“ 

 
Program će prikazati svaki konto sa temeljnice i ispod njega sve stavke koje su knjižene 
na taj konto i tako za svaki konto na temeljnici. 
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Ukoliko ne želite promatrati određeni konto analitički, kliknite na minus ispred konta 
(žuto označeno), analitika tog odabranog konta će se maknuti a za sva ostala konta i 
dalje će biti vidljiva analitika. 

 
Ukoliko želite ukloniti grupiranje, potrebno je pojam po kojemu ste odabrali 
grupiranjem mišem samo sa trake grupiranja vratiti nazad na zaglavlje stavaka 
temeljnice ili jednostavno izađite sa fome na kojoj se nalazite (u ovom primjeru izađite 
iz unosa temeljnica) 
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Svaki grid ima mogućnost postavljanja ili uklanjanja određenih kolona iz grida. 

Potrebno je kliknuti na zaglavlju grida u samom lijevom dijelu zaglavlja grida u polje sa 
crticama 

 
 

Orvoriti će se popis svih kolona iz grida gdje će kvačicom biti označene one kolone koje 
su trenutno vidljive, dok su kolone bez kvačice trenutno sakrivene. Označavanjem 
kolona sa kvačicom možete si podesiti koje kolone želite da su vidljive a koje da su 
sakrivene micanjem kvačice. 
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Isto tako ovdje je moguće presložiti kolone na način da mišem „uzmete“ neku kolonu i 
pomaknete ju na mjesto na koje želite, gore ili dolje, na prvo, drugo ili neko treće 
mjesto. 

Nakon što ste to napravili u samom gridu možete na isti način pomicati kolone tako da 
ih mišem uhvatite u samom zaglavlju i pomičete lijevo ili desno. Kada posložite kolone 
kako vam odgovara, u gridu možete proširiti ili smanjiti širinu kolone i kada ste sve 
podesili Na opciji „moj grid“ spremite postavke. 

 
Ukoliko želite podatke na stavkama temeljnice ispravljati u samom gridu na opciji „moj 
grid“ otključajte grid kako bi vam se mogao omogućiti ispravak direktno u gridu. 

Na nekim gridovima te neke opcije će biti na meniu na desnom kliku miša. 

Isto tako neki gridovi imaju opciju Podesi kolone gdje će se kolone u gridu podesiti za 
bolji pregled podataka. 
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Prečaci na glavnoj masci – svaki ovaj zeleni „balon“ vodi vas do nekog dijela programa. 

„baloni“ sa nazivom aplikacija otvaraju navedenu aplikaciju, no za funkcionalnost tih 
„balona“ potrebno je podešavanje na svakoj pojedinoj radnoj stanici. 
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OSTALO 
Metode kod knjiženja i pozicije pdv obrasca 

Rimski broj I. 

Na kontu kupca 
1. Na kontu kupca knjiži se metoda 07 
2. Na kontu kupca knjiži se metoda 08 
3. Na kontu kupca knjiži se metoda 09 
4. Na kontu kupca knjiži se metoda 10 
5. Na kontu kupca knjiži se metoda 11 
6. Na kontu kupca knjiži se metoda 12 
7. Na kontu kupca knjiži se metoda 13 
8. Na kontu kupca knjiži se metoda 14 
9. Na kontu kupca knjiži se metoda 15 
10. Na kontu kupca knjiži se metoda 16 
11. Na kontu kupca knjiži se metoda 17 

Iskazuje se u knjizi ira u dijelu neoporezivih isporuka. 
 
Rimski broj II. 

 1., 2., 3., 11.,12., 13., 14., 15. Obrađuje se redovno knjiženje na kontima poreza koji u kontnom 
planu imaju oznaku iz kolone Rb – osnovica se izračunava iz proknjiženog poreza 
 4. Na kontu kupca knjiži se metoda 07 – ulazi u izvještaj PPO 

5., 6., 7. Knjiži se metoda 09 – ulazi u knjigu ira u dijelu  
8., 9., 10. Knjiži se metoda 10 – ulazi u PDVS u kolonu stečene usluge 

 
Rimski broj III. 
 
 1.,2.,3., 4., 11., 12., 13., 14., 15. Obrađuje se redovno knjiženje na kontima pretporeza koji u 
kontnom planu imaju oznaku iz kolone Rb – osnovica se izračunava iz proknjiženog poreza 

5., 6., 7. Knjiži se bez metode ili metoda 09 – ulazi u PDVS u kolonu stečena dobra 
8., 9., 10. Knjiži se metoda 10 – ulazi u PDVS u kolonu stečene usluge 

 

Rimski broj IV.  

Izračunava se razlika ukupno obračunatog poreza i pretporeza u obračunskom zazdoblju  

Rimski broj V. 

U kolonu osnovica se upisuje postotak 

Rimski broj VI. 

1.1. Na kontu klase nula dugovno  knjiži se metoda 57 
1.2. Na kontu klase nula dugovno knjiži se metoda 58 
1.3. Na kontu klase nula potražno knjiži se metoda 59 
1.4. Na kontu klase nula dugovno knjiži se metoda 60 
1.5. Na kontu klase nula potražno knjiži se metoda 61 
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2. OTUĐENJE/STJECANJE GOSPODARSKE CJELINE ILI POGONA  Obrađuje se redovno knjiženje na 
kontima pretporeza koji u kontnom planu imaju oznaku iz kolone Rb – osnovica se izračunava iz 
proknjiženog poreza 
 

3. Prenose se podaci sa rednog broja II.8, II.9, II.10, II.11, II.12, II.13 – samo usluge knjižene sa metodom 
10 ili 72. 

4. Prenose se podaci knjiženi sa rednog broja I.4 i I.5 
5. Na kontu dobavljača knjiži se metoda 74 
6. U kolonu stopa upisuje se oznaka 1 za korisnike koji u sustavu pdv po naplaćenoj naknadi 

 

TUZEMNI PRIJENOS POREZNE OBVEZE 

PPO 

 

TUZEMNI PRIJENOS POREZNE OBVEZE - IZLAZNI RAČUNI 
  

1. Ispišete knjigu izlaznih računa za tromjesečje 
  
  
  

 
  
  
  

2. Pripremite pdv obrazac za 3. mjeseca 
  

  
Upisuje se prvi datum prvog mjeseca tromjesečja i zadnji datum zadnjeg mjeseca tromjesečja. 
01.01.23. do 31.03.23. 
Pusti se samo priprema pdv obrasca koja će obraditi podatke za tri zadana mjeseca. 
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Iznos pod rednim brojem 07 mora ući u PPO obrazac – to su svi IZLAZNI računi knjiženi po metodi 
07. To su izlazni računi na koje nije obračunat porez na osnovu tuzemnog prijenosa porezne 
obveze. 
  
  
  

 
  
  

  
  
  

3. Ispišete PPO 
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4. Ako je sve u redu pripremite xml datoteku. 
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TUZEMNI PRIJENOS POREZNE OBVEZE - ULAZNI RAČUNI 
 
Definira se evidencijska knjiga URA (knjiga S) sa kontom dobavljača i kontima poreza i 
pretporeza otvorenih za knjiženje prijenosa porezne obveze. 

 
Prilikom knjiženja ulaznih računa koji od dobavljača dolaze bez iskazanog pdv-a, 
potrebno je na ukupnu vrijednost dobavljača obračunati porez i proknjižiti ga na 
1401/2401. 
  

 

 

 

KNJIŽENJE PREDUJMOVA I RAČUNA PLAĆENIH 
PREDUJMOM 

 (NAPLAĆENE NAKNADE) 

 

IZVOD  

Datum 15.01.23. 

/ 120   knjiga 1/1/2 

RAČUN ZA PREDUJAM – BROJ RAČUNA 1/1/2 (siječanj) 

Datum 15.01.23. 

120 / 240   knjiga 1/1/2 

 / 224   knjiga 1/1/2  * 

Račun 1/1/2 ulazi u knjigu ira u siječnju jer je plaćen. 
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Račun za robu i strono računa za predujam knjiže se zajedno prilikom knjiženja 
računa za robu 

RAČUN ZA ROBU – BROJ RAČUNA  25/1/1 (veljača) 

Datum 15.02.23. 

120 / 240  knjiga 25/1/1 

 / 120  knjiga 25/1/1 

 / 760  knjiga 25/1/1 

Račun 25/1/1 ulazi u knjigu ira u veljači jer je plaćen. 

 

STORNO RAČUNA ZA PREDUJAM – BROJ RAČUNA 2/1/2 (veljača) 

Datum 15.02.23. 

-120 / -240  knjiga 2/1/2 

 / -224  knjiga 2/1/2   * 

 / -120  knjiga 2/1/2 

Račun 2/1/2 ulazi u knjigu ira u veljači jer je „plaćen“. 

Stavke označene zvjezdicom se moraju sa Q zatvoriti kako se ne bi pojavljivale na IOS-
u i prenijele na početno stanje u novu godinu. 

 

 

KARTICA PO OIB-u 
 

Na analizama filtrirate partnera za koje želite listati karticu po OIB-u. 

Možete već u gridu prikazati OIB, sortirati podatke kako vam odgovara – po nazivu ili 
OIB-u 
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Klikom na zaglavlje kolone OIB ili Naziv možete sortirati podatke. 

Pronađete partnera koji ima više šifara za isti OIB – u ovom primjeru Jadranski luksuzni 
hoteli. 

Kada ste se poziocionirali na željenog kupca (jednu od šifri) kliknete na „moje analize“ 

 

 

Program otvara prozor „Vaši poslovni izvještaji“, klikom na plus ispred „Analiza“ 
otvoriti će se grupa trenutno napravljnih izvještaja. 
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Odaberete Kartica po OIB-u analitika i kliknete na „Priprema“ 

 
 

 

 

 

Otvara se tražilica, gdje se klikom na F3 na masku za zadavanje parametara listanja 
preuzima umjesto šifree partnera OIB. 
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