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Zatvaranje Otvorenih Stavaka 
Korisničke upute za zatvaranje otvorenih stavaka 

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 lijevom 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. 
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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 

 

 
 

2. Kroz upis temeljnice 

 

 

 

3. Pomoću  analiza 

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".  
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Glavni prozor na zatvaranju stavaka: 

 

 

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. 
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3.RASKNJIŽAVANJE UPLATA - JEDNA UPLATA NA VIŠE RAČUNA (KUPCI I DOBAVLJAČI)  
 
Isknjižavanje se radi na način da se uplata, koja je knjižena preko izvoda, na temeljnici (prijedlog je RAS) 
stornira u iznosu zatvorenih računa i isknjiži 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. 

 

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: 
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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) 

3. Klikom na tipku kartica, na ekranu će se prikazati sve proknjižene stavke upisanog konta. 

4. Ios kartice su nezatvorene 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. 
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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. 
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Krivo, odnosno djelomično zatvorene stavke na ovaj način (saldo nije na nuli) se na izvodu otvorenih stavaka 
prikazuje na sljedeći način. 

 

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

 

 

Na analizama, na prikazu kartice, klikom na desnu tipku miša mogu se filtrirati podaci: 
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1. Filtar za temeljnicu – filtrira sam stavke temeljnice na kojoj ste bili pozicionirani. 

 

2. Filtar za račun – filtrira samo stavke računa (knjige) na kojoj ste bili pozicionirani. 

 

3. Filtar za Ios – filtrira samo stavke koje imaju iste podatake u koloni Ios. 

 

 

4. Kartica – prikaže cijelu karticu. 

Ukoliko želite na kartici vidjeti neke dodatne podatke iz komercijalnog, na stavci računa koji je knjižen iz 
komercijalnog, vidljivi su komercijalni  podaci o skladištu, vrsti dokumenta i broju dokumenta. 

Na računima iz autosalona u krajnjem desnom polju je vidljiv broj ulaza vozila. 
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