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Pohrana dokumenata unutar
knjigovodstvenih modula

Zadnja promjena 09/04/2026 11:09 am CEST | Objavljeno 06/03/2026

Poslovanje bez papira i elektronska pohrana dokumenata zahtjeva
kontinuirano nadogradivanje programa. Programski je omogudena
pohrana dokumenata unutar knjigovodstvenih modula kojom se
osigurava veca fleksibilnost i pojednostavljuje upravljanje
dokumentacijom.

e Pohrana dokumenata u modulu Financijsko knjigovodstvo

U modulu Financijsko knjigovodstvo / Postavke programa / Ispis / Privici
dostupne su postavke za dodjelu vrste dokumenata i fascikala.
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e Vrsta Dokumenta privici - Ako izvorni dokument na kojeg se odnose
knjizenja vec sadrzi privitak (npr. PDF primljenog racuna) on ¢e se
prenijeti i na knjizenja u Posrednom knjizenju. Ako knjizenja nemaju
privitke, mogu se dodati kroz Posredno knjizenje ili kasnije na
Pregledu knjizenja. Dodijelit ¢e se vrsta dokumenta koja je
postavljena u tom polju.

e Vrsta dokumenta temeljnice - Namijenjena je pohrani kontrolnog
dnevnika koji se ispiSe prilikom knjizenja iz Posrednog knjizenja u
glavnu knjigu. Ako je potrebno pohraniti Kontrolni dnevnik i u

eRegistrator, potrebno je oznaditi:

U ovom ¢élanku
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Automatska pohrana u eR v

e Vrsta fascikla - Ako izvorni dokument na kojeg se odnose knjizenja
vec sadrzi Fascikl (npr. fascikl kreiran za uvezene primljene racune),
on se prenosi i na pripadajuce knjizenje. Ako knjizenja nemaju fascikl
moguce ga je naknadno otvoriti. Dodjeljuje se vrsta fascikla
postavljena u ovom polju.

e Automatski ispis Kontrolnog dnevnika prema uzorku - Ako je
postavka aktivna, prilikom knjizenja iz Posrednog knjizenja prikaze

se pretpregled izabranog kontrolnog dnevnika.

Ako knjizenja u Posredno knjizenje modula Financijsko knjigovodstvo
dolaze iz drugih modula, prenosi se Privitak i Fascikl. U tom slucaju se
pohrani izvorna vrsta privitka i vrsta fascikla.

Primer knjizenja primljenog racuna u financijsko knjigovodstvo:
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Kod rucne pripreme knjizenja u Posrednom knjizenju mogucde je na

pojedinom knjizenju dodavati doku

mente.

Dokument mozemo dodati kao privitak, Dokument mozemo priloziti kao

prilog ili mozemo kreirati fascikl i d

Primjer ru¢no unesene temeljnice:

odati viSe dokumenata.
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Dodavanje dokumenta

Dokument se moze dodati:

¢ Klikom na gumb Dodaj dokument otvori se Pretrazivanje
dokumenata u glavnoj mapi stranke korisnika koja omogucuje
pripremu novog, odnosno izbor postoje¢eg dokumenta kao privitka,

e KoriStenjem mogucnosti Povuci & Otpusti (Drag & Drop) - To bi
znacilo kako je moguce datoteku, pohranjenu u mapi na racunalu,

lijevim klikom misa povudi na traku Privici.
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e Otvorimo Fascikl - Fascikl otvaramo klikom na gumb Fascikl. Kreira
se fascikl vrste koja je unesena u postavkama programa. U fascikl se

moze pohraniti viSe dokumenata koristedi funkcije Povuci i otpusti ili

Kopiraj i zalijepi.
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Kada se temeljnica proknjizi u glavnu knjigu, pripremi se Kontrolni
dnevnik koji se pohrani na pojedina knjizenja. Kontrolni dnevnik se
pohrani u traci Temeljnica.
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Privitak i fascikl se moze na jednaki nacin dodavati na ve¢ knjizene
stavke u glavnoj knjizi (npr. u Pregledu knjizenja).

Pohrana dokumenata u modulu Platni promet

U modulu Platni promet / Postavke programa na kartici Veze se nalazi dio
za postavljanje dokumenata koji su povezani s izvodima banaka.
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e Vrsta dokumenta - Ako je unesena vrsta dokumenta prilikom uvoza
bankovnog izvoda u dokumentacijski sustav se pohranjuju i
pripadajuc¢i dokumenti (.xml i .pdf)

e Vrsta fascikla - Ako je unesena vrsta fascikla, prilikom uvoza

dokumenata se kreira i fascikl.

Ako se bankovni izvodi uvoze ru¢no i ako datoteke .xml i .pdf imaju
jednako ime, prilikom uvoza se prenesu obje datoteke.

Primer ru¢nog uvoza izvoda banke:
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Prikaz izvoda banke (.pdf datoteku) je moguce dodati i naknadno klikom
na gumb (novi zapis) ili pomoc¢u Povuci i otpusti (Drag & drop) tako da se
lijevim klikom miSa pohranjena .pdf datoteka povucle na traku za
privitke.
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Pohrana dokumenata u modulu Porez na dodanu vrijednosti

U modulu Porez na dodanu vrijednost / Postavke programa se nalazi
odjeljak Privici koji je namijenjen ru¢nom unosu dokumenata. Popune se
sljedeca polja:

e Vrsta dokumenta privici - Odredi se vrsta dokumenta za privitke, koji
se predlazu prilikom ru¢nog unosa dokumenta.
e Vrsta fascikla - Odredi se vrsta fascikla koja se prilikom ru¢nog

unosa predlaze automatski.
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PDV postavke su najc¢esce odredene po knjizenjima povezanih modula
(Knjiga primljenih rac¢una, Fakturiranje). Ako je u izvornom modulu na
knjizenju dodan privitak (slika) i fascikl, on se prepiSe na PDV postavke. U
tom slucaju se pohrani izvorna Vrsta dokumenta i Vrsta fascikla.

Primjer knjizenog primljenog racuna:
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Pohrana dokumenata u modulu Osnovna sredstva

U modulu Osnovna sredstva / Postavke programa na kartici Privici se
nalaze postavke vezane uz ru¢ni unos dokumenata.
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¥ [automatsko kreiranje fasaka |
¥ Javni fascld
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e Automatsko kreiranje fascikala - Ako je postavka oznacena prilikom
otvaranja Sifre osnovnog sredstva fascikl se automatski otvori.

¢ Javni fascikl - Postavka odreduje da dokumentu u fasciklu mogu
pristupati operateri koji imaju pristup Sifrarniku osnovnih sredstava.

e Vrsta fascikla - Ako se postavi vrsta fascikla, kod ru¢nog unosa ce se
predlagati taj fascikl.

e Vrsta dokumenta - Odredi se vrsta dokumenta. Unesena vrsta

dokumenta ne mijenja vrstu dokumenta oznacenu na primljenom
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racunu. Postavka je namijenjena dodavanju dokumenta kroz modul
OSD.

Ako se osnovna sredstva unose iz modula Knjige primljenih racuna,
privitak (slika) i fascikl se prepiSu na Sifru osnovnog sredstva. U tom
slucaju se pohrani izvorna Vrsta dokumenta i Vrsta fascikla.
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