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Temeljnica 
 

 

Mjesto u izborniku: 

 

 

Da bi podsustav za financijsko knjigovodstvo radio moramo definirati osnovne postavke u katalozima: 

 Kontni plan  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

Na početku rada u Ritam Formsu defiŶira se koji ćeŵo koŶtŶi plan koristiti 

 Vrste kŶjižeŶja  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 KŶjige račuŶa  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - KŶjige račuŶa, PDV ;katalog, 
postavke) 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Knjige_racuna_PDV-katalog_postavke.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Knjige_racuna_PDV-katalog_postavke.pdf#page=1
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8.5. Izvod otvorenih financijskih stavki - prijelazni konto (u izradi) ............................................................................ 52 

1. Nova temeljnica 

Temeljnica je osnovni dokument za unos podataka u financijsko knjigovodstvo.  

Svrha je oďjediŶiti Ŷiz kŶjižeŶja u jedaŶ dokuŵeŶt koji ďi zadovoljio određeŶa pravila i Ŷa taj ŶačiŶ osigurao iŶtegritet 
kŶjižeŶja. IstodoďŶo se uŶose podaĐi i u KŶjige račuŶa (ulaza i izlaza) potrebne za oďračuŶ PDV-a. 

Stavke koje uŶosiŵo ŵožeŵo povezati sa drugiŵ odgovarajućiŵ stavkaŵa. Vezuju se saŵo stavke salda koŶta sa 
odgovarajućiŵ stavkaŵa – kandidatima, vidi Vezivanje). 

TeŵeljŶiĐe ŵogu ďiti prokŶjižeŶe i ŶeprokŶjižeŶe. 
ProkŶjižeŶa teŵeljŶiĐa ŵora ďiti u ravŶoteži ;suŵa stavki duguje ŵora ďiti jedŶaka suŵi stavki potražujeͿ. 
Stavke teŵeljŶiĐe ŵogu ďiti prokŶjižeŶe, ŶeprokŶjižeŶe. 
Stavke koje uŶosiŵo ŵožeŵo povezati sa drugiŵ odgovarajućiŵ stavkaŵa. Vezuju se saŵo stavke salda koŶta sa 

odgovarajućiŵ stavkaŵa - kandidatima (vidi poslovna pravila i dokumentaciju vezivanje). 

 

 

1.1. Zaglavlje temeljnice 

Klikom na Financijsko/Temeljnica/Nova temeljnica otvaramo prozor za unos zaglavlja temeljnice: 

 

Polja za unos: 

 Broj: unosi se automatski, predstavlja jediŶstveŶi Ŷiz ďrojeva uŶutar jedŶe godiŶe i vrste kŶjižeŶja 

 Datum: datum izrade dokumenta, automatski se dodjeljuje trenutni datum, ŵože se ŵijeŶjati. 
Datum temeljnice se mora nalaziti unutar odabrane radne godine  

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Opis temeljnice: slobodan unos do 100 znakova 

 

Izgled temeljnice: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23


RITAM FORMS – FINANCIJSKO – TEMELJNICA - Nova temeljnica 

Stranica 4 od 52 

 

 

 

Stavke temeljnice  

 

1.2. Stavke temeljnice 

 Redni broj: automatski se dodjeljuje 

 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Radna jedinica: odabir radne jedinice, obavezna, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe 

 Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 Opis: slobodan unos do 200 znakova 

 Datum p. p.: datum poslovne promjene, poŶuđeŶi datuŵ ŵože se ŵijeŶjati, mora biti unutar mjeseca i 

godine temeljnice ili zadnji dan u mjesecu i godini temeljnice. Nadalje mora biti manji ili jednak datumu 

temeljnice. 

 Duguje / Potražuje: ovisno o vrsti kŶjižeŶja, upisujeŵo saŵo jedaŶ izŶos pri čeŵu se storna unose kao 

negativni iznosi 

Ukoliko ne unesemo dugovni ili potražŶi izŶos, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

 Podaci dokumenta: : samo za salda-konti konta ;tip koŶta koŶto kupĐa ili doďavljačaͿ. Potrebno je unijeti 

polja: 

 Partner: odabir, za detalje vidi Katalozi/Partneri/Lista partnera  Help - Detaljne upute - Katalozi - 

Partneri 

 Broj dokumenta: slobodan unos do 30 znakova, obavezan 

 Datum dokumenta: unos je obavezan, mora biti manji ili jednak od datuma poslovne promjene 

 Datuŵ dospijeća: unos je obavezan, ŵora ďiti veći ili jedŶak datuŵu dokuŵeŶta, ŵora ďiti uŶutar tekuće 

ili slijedeće godiŶe 

 Veze stavke/nevezano: prikazuje nevezani iznos 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
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RučŶiŵ uŶosoŵ popuŶjavaju se stavke teŵeljŶiĐe, ukoliko je potreďŶo izbrisati stavku koristi se kombinacija tipki 

Ctrl+Del.  

 

BrisaŶje ili ŵijeŶjaŶje Ŷe ŵožeŵo oďavljati Ŷa stavkaŵa koje su nastale automatskim kŶjižeŶjeŵ, iŶače će sustav 
prikazati upozorenje: 

 

  

Ne ŵožeŵo ďrisati redak ;stavkuͿ koja je treŶutŶo aktivŶa: 

 

Kombinacijom CTRL +Del bismo izbrisali cijelo polje ili dio polja koji je zaplavljen: 

  

Brisati ŵožeŵo saŵo oŶaj red koji popunjen, i zasivljen: 

 

Kao rezultat doďit ćeŵo: 

 

 

Za detalje o korišteŶju tipkovŶiĐe u Ritam Formsu vidi  Help - Detaljne upute - Opće upute - Korištenje tipkovnice 

u RF. 

Redak Ŷe ŵožeŵo oďrisati ukoliko postoji početŶo staŶje u ŶaredŶoj godiŶi: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Opce_upute/Koristenje_tipkovnice_u_RF.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Opce_upute/Koristenje_tipkovnice_u_RF.pdf
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Za detalje o početŶiŵ staŶjiŵa pogledati PočetŶa staŶja 

Kako ďisŵo olakšali uŶos teŵeljŶiĐa kroz Više akĐija ŵoguće je podesiti Postavke unosa  

1.3. Akcije na temeljnici 

1.3.1. Zaglavlje (F4) 

 Broj temeljnice: automatski se dodjeljuje 

 Datum: datum unosa temeljnice (poŶuđeŶi tekući datuŵ ŵožeŵo ŵijeŶjati) 

 Vrsta knjižeŶja: odabir, obavezan, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja 

 Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Opis temeljnice: slobodan tekst do 100 znakova 

1.3.2. Knjiga računa (F3) 

Predefinirano je da se nakon unosa salda konto stavke otvara kŶjiga račuŶa. Za izmjenu postavki pogledati Postavke 

unosa. Ukoliko trebamo izŵijeŶiti uŶos u kŶjigu račuŶa, s funkcijskom tipkom F3 otvaramo knjigu račuŶa. U polje 

kŶjige račuŶa upišeŵo o kojoj se knjizi radi i prekontroliramo izŶose. Ako Ŷa račuŶu postoje stavke s različitiŵ 
stopama PDV-a, odnosno, ako postoji iznos neoporezivo trebamo ispraviti upis u knjizi račuŶa. 

 

Elementi stavki kŶjige račuŶa: 
 KŶjiga račuŶa: šifra i Ŷaziv kŶjige račuŶa koju smo izabrali 

 Datum: datum poslovne promjene iz stavke - po tom datuŵu se određuje oďračuŶski period PDV-a. 

Može ďiti veći ili jednak od datuma poslovne promjene, ŵora ďiti veći od zadŶjeg oďračuŶa PDV-a. 

 Raspored osnovice i PDV-a po stopama: 25%, 13%, 5%, 0 %, neoporezivi dio, prolazno i ostatak. 

DodatŶo se ŵogu uključiti stupci za stare stope PDV-a: ϭϬ%, ϮϮ% i Ϯϯ% ozŶačavaŶjeŵ pripadajuće kućiĐe. 

 

Nakon popunjavanja stavki temeljnice, nije potrebno pohraniti podatke, jer se zapis stavke temeljnice pohranjuje 

prelaskom u novi red temeljnice. Iz temeljnice izlazimo na X (bijeli križić u crvenom kvadratiću), te je nanovo 

možeŵo pregledati kroz listu temeljnica.  

TeŵeljŶiĐa ŵože ďiti ŶeprokŶjižeŶa ili prokŶjižeŶa. Dok je teŵeljŶiĐa ŶeprokŶjižeŶa ŵožemo mijenjati sve elemente 

stavki, te temeljŶiĐa Ŷe ŵora ďiti u ravŶoteži. TeŵeljŶiĐa koju želiŵo kŶjižiti (F11) ŵora ďiti u ravŶoteži (saldo 

Dugovni = saldo PotražŶiͿ. Za eveŶtualŶe izŵjeŶe u prokŶjižeŶoj teŵeljŶiĐi, prvo je moramo raskŶjižiti (F11), da opet 

doďije status ŶeprokŶjižeŶe teŵeljŶiĐe. 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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1.3.3. Veži (F7) 

Odabirom ove opcije dobit ćemo listu stavki salda-konti konta, kandidata za vezivanje iz drugih temeljnica 

(zatvaraŵo račuŶe i uplateͿ. Moguće je vezati i ŶeprokŶjižeŶe stavke, jednu uplatu s više račuŶa, te djeloŵičŶo 
vezivanje.  

 

Preporuka: Koristiti PoŵoćŶi alati /Financijski /AžuriraŶje izŶosa veza  Help - Detaljne upute - PoŵoćŶi alati - 
Financijski : 

 

Ukoliko stavka nije salda-koŶti stavka, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Ako je stavka već vezaŶa, Ŷe ŵožeŵo dodavati veze dok Ŷe oďrišeŵo stare veze. Pri toŵe će sustav prikazati 

upozorenje: 

 

Za brisanje veze vidi Razveži (F8). 

Prikaz liste salda-konti stavki: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Pomocni_alati/Financijski.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Pomocni_alati/Financijski.pdf#page=1
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Akcije na dokumentu: 

 OzŶači (Ins): ozŶači se stavka koju želiŵo vezati 
Ukoliko Ŷisŵo ozŶačili Ŷiti jedŶu vezu, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

 Pretraži (F5): sužavaŶje liste stavki salda- konti konta 

 

Polja za unos: 

o Radna jedinica: odabir radne jedinice, obavezno, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje 
sustava/Radne jedinice/Lista radnih jedinica  Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje 
sustava 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
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Ukoliko je u postavkama unosa odabrano „Koristi radnu jedinicu kao filtar prilikom vezivanja“, ista 

će se prikazati u prozoru: 

 

 

o Od datuma: odaďir početka perioda 

o Do datuma: odabir kraja perioda 

o Od iznosa: ďrojčaŶi uŶos 

o Do iznosa: ďrojčaŶi uŶos 

 Prikaži saŵo veze (F6): postavljanje filtera na samo vezane stavke. 

Priŵjer da sa slijedeće slike želiŵo vezati neke stavke ( koje imaju zelenu boju slova na bijeloj podlozi), te 

da ih želiŵo pohraniti akcijom „Veži“. 

 

 

Privremeno odustanemo od akcije „Veži“, pa nakon odabira akcije „Prikaži saŵo veze ;F6Ϳ“, dobit ćeŵo: 
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Sad ŵožeŵo pregledŶije vezati.  
Uklanjanje filtera ;vraćaŶje Ŷa Đijelu listuͿ oďavljaŵo akĐijom Ukloni filter (F8): 

 

 

Drugi ;preporučeŶiͿ ŶačiŶ vezivaŶja je vezivanje kroz Financijsko\Temeljnica\Vezivanje\Lista partnera za vezivanje. 

1.3.4. Razveži (F8) 

Kao što sŵo vezali stavke isto tako ih ŵožeŵo i razvezati.  

 

Akcije na dokumentu: 

 OzŶači (Ins): ozŶačimo stavku koju želiŵo ďrisati 
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 OzŶači sve ;F5Ϳ: ozŶačavamo sve stavke za brisanje 

 

Po brisanju svih veza, ŵožeŵo ŶaŶovo vezivati. 

1.3.5. Knjiži ȋF11Ȍ 

Pravila i ograŶičeŶja za kŶjižeŶje: 
 Temeljnica mora biti ŶeprokŶjižeŶa 

 Stavke ŵoraju iŵati datuŵ poslovŶe proŵjeŶe stariji od datuŵa kŶjigovodstveŶog usklađeŶja 

 Datuŵ stavki kŶjiga račuŶa ŵora ďiti Ŷoviji od datuŵa posljedŶjeg oďračuŶa PDV-a. Dozvoljena je izmjena 

samo za 12 mjesec. 
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 Saldo temeljnice mora biti 0, tj. teŵeljŶiĐa u ravŶoteži 
 

Ukoliko saldo temeljnice nije nula, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Nadalje sustav traži potvrdu kŶjižeŶja: 

 

KŶjižeŶjeŵ teŵeljŶiĐa ŵijeŶja status iz ŶeprokŶjižeŶe u prokŶjižeŶu. 
Po kŶjižeŶju teŵeljŶiĐe lista dostupnih akcija je reducirana, a akciju „KŶjiži (F11)“ mijenja akcija „RaskŶjiži (F11)“ : 

 

Pravila i ograŶičeŶja za raskŶjižavaŶje: 
 Stavke moraju imati datum poslovne promjene stariji od datuŵa kŶjigovodstveŶog usklađeŶja 

 Za obrte: datuŵ stavki kŶjiga račuŶa ŵora ďiti Ŷoviji od datuŵa zaključeŶja KPI-a (knjige primitaka i izdataka) 

 

Ukoliko želiŵo raskŶjižiti teŵeljŶiĐu, sustav će tražiti potvrdu: 

 

1.3.6. Ispiši ȋCtrl + P) 

Ispis temeljnice: 
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AkĐije Ŷa izvještaju: 
 Poŵoć ;F1Ϳ* 

 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu, ŶedostupŶo 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FiŶaŶĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

 

Oblici: 

 

 Temeljnica: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
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 Temeljnica i knjiga: 

 

 KŶjiga račuŶa: 

 

 Temeljnica i knjiga preglednija: 

 

 KŶjiga račuŶa pregledŶija: 

 

 Temeljnica i knjiga (03.2012. – 12.2012.): 
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 KŶjiga račuŶa ;03.2012. – 12.2012.): 

 

 Temeljnica i knjiga (do 03.2012. g.): 

 

 KŶjiga račuŶa ;do 03.2012. g.): 

 

1.3.7. Više akcija 

 

 Postavke unosa:  
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 Zadrži RJ: radŶa jediŶiĐa upisaŶa u prvoj stavĐi preŶosit će se Ŷa sve ostale stavke. 
 Zadrži koŶto: prenosi se konto na sve stavke temeljnice 

 Zadrži datuŵ: datum se unosi u sve stavke temeljnice 

 Zadrži opis: prijenos opisa na sve stavke 

Priŵjer kad zadržavaŵo RJ, koŶto, datuŵ, opis: 

 

 Provjera ďroja dokuŵeŶta doďavljača: provjera postoji li već uŶeseŶi isti ďroj doďavljačevog dokuŵeŶta  
 UŶos kŶjige račuŶa ŶakoŶ salda-kontne stavke: uvijek potvrđeŶo – nakon unosa salda kontne stavke 

otvara se uŶos kŶjige račuŶa prilikoŵ prelaska u sljedeći redak  
 Datuŵ dokuŵeŶta veći od datuŵa poslovŶe proŵjeŶe: ozŶačavaŶjeŵ osiguravaŵo da ŵoraŵo uŶijeti 

datuŵ dokuŵeŶta veći od datuŵa poslovŶe proŵjeŶe 

 Koristi radnu jedinicu kao filter prilikom vezivanja: ozŶačavaŶjeŵ se Ŷude veze saŵo s radŶe jediŶiĐe, za 

detalje vidi Veži ;FϳͿ/AkĐije Ŷa dokuŵeŶtu/Pretraži ;FϱͿ 
 Prikaži detalje: prikazani su detalji o stavci temeljnice na dnu temeljnice: 

 

 

 Autom. zatvaranje klase 4 i 7: 

Koristiŵo Ŷa kraju radŶe godiŶe, s tiŵe da prije zatvaraŶja klasa ϰ i ϳ treďaŵo prokŶjižiti sve teŵeljŶiĐe za tu 

radnu godinu. Zatvaranje klasa 4 i 7 radimo kroz novu temeljnicu. Bilo bi dobro za vrstu knjižeŶja odaďrati 
„ZavršŶa kŶjižeŶja“: 
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Istu je prethodno potrebno definirati kroz FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Kontni_plan.pdf - page=23Help - Detaljne upute - Financijsko 

- Katalozi i postavke - Kontni plan 

 

ZatvaraŶje klase ϰ i ϳ zŶači da saldo svakog konta klase 4 ili klase 7 nakon zatvaranja mora biti 0.  

Za svaki koŶto klase ϰ i ϳ čiji je saldo različit od Ŷule, izračuŶaj saldo  ;duguje-potražujeͿ. Ako je saldo > 0 

upiši je u potražuje, ako je saldo < Ϭ upiši je u duguje. Klase se zatvaraju na razini radne jedinice. 

 

Slijedi niz aktivnosti pri zatvaranju klasa 4 i 7: 

 

Sustav će dodatŶo prikazati upozoreŶje: 

 

Ova poruka se odŶosi saŵo Ŷa stavke u toj, ŶovootvoreŶoj teŵeljŶiĐi. U slučaju da sŵo u Ŷju unijeli neke 

stavke oŶe ďi ďile oďrisaŶe. Ukoliko Ŷisŵo, Ŷišta se Ŷeće dogoditi. 
Nadalje, sustav će postaviti upit za zatvaraŶje klase ϰ: 

 

A zatim i za zatvaranje klase 7: 

 

Ukoliko postoje ŶeprokŶjižeŶe teŵeljŶiĐe, sustav će prikazati upozoreŶje: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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Ukoliko sŵo prokŶjižili teŵeljŶiĐe, te je sustav zatvorio klase 4 i 7, na kraju treďaŵo ručŶo dokŶjižiti kŶjižeŶja 
dobiti i gubitka da bi temeljnica bila u ravŶoteži. 
 

 PohraŶi stavke kao predložak: dostupno ukoliko u temeljnici postoji barem jedna stavka. 

Ukoliko se učestalo poŶavljaju stavke teŵeljŶiĐe, više stavki teŵeljŶiĐe ŵožeŵo spreŵiti kao predložak 
kojeg ŵožeŵo kasŶije poŶovŶo upotrijeďiti uz eveŶtualŶe izŵjeŶe. 
SpreŵaŶje predloška se ŵože raditi kao Ŷovi predložak ili ŵožeŵo preko postojećeg predloška zapisati 
stavke, s tiŵe da u toŵ slučaju guďiŵo stavke iz pregažeŶog predloška. 

 

 

 UďaĐi stavke iz predloška 

PrethodŶo spreŵljeŶe predloške ŵožeŵo odabrati prilikom izrade nove temeljnice ili kod dopune trenutno 

otvorene temeljnice. 
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Osim odabira predloška ŵožeŵo i izďrisati postojeće predloške: 

 

 

 Opis temeljnice u opis stavki: 

Odabirom ove akcije tekst koji je unesen u opis temeljnice postavljamo kao opis svih stavki. Sustav prvo traži 
potvrdu: 

 

Potvrdom dobijemo: 
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 Import stavki iz Excel -a: koristimo za autoŵatski uŶos većeg ďroja stavki popisanih u Microsoft Excel 97-

2003 (.xls) datoteci . Excel datoteka ŵora ďiti određeŶog forŵata da bi iŵport ďio izvršeŶ. Prvi red u 

datoteci ŵora sadržavati Ŷazive stupca. Slijedeći redovi koriste se za vrijednosti. 

Preduvjet pokretanju automatskog importa je unos radne jedinice u prvu stavku temeljnice. Za detalje vidi 

Katalozi/podešavaŶje sustava/Radne jedinice/Lista radnih jedinica  Help - Detaljne upute - Katalozi - 

PodešavaŶje sustava. 

 

Excel datoteka za import stavki temeljnice mora biti popunjena prema specifikaciji: 

 

 Naziv stupca Opis Format Obavezno Primjer 

1 KONTO Konto na koji će se iznos knjižiti Text  Da 1020 

2 OPIS Opis stavke Text Opcionalno Dn. Izv. Blag. 

3 DATUM_PP Datum poslovne promjene Date Da 01.01.2014 

4 DUGUJE Iznos koji se knjiži na dugovnu 
stranu 

Currency Da 220,00 

5 POTRAŽUJE Iznos koji se knjiži na potražnu 
stranu 

Currency Da 0,00 

6 OIB_PAR OIB partnera Text Da, za salda kontne stavke 12345678901 

7 BROJ_DOK Broj dokumenta Text Da, za salda kontne stavke 000123 

8 DATUM_DOK Datum dokumenta Date Da, za salda kontne stavke 01.01.2014 

9 DATUM_DOS Datum dospijeća Date Da, za salda kontne stavke 31.01.2014 

 

Ukoliko se radi o financijskim stavkama, popunjavaju se stupci 1 – 5. Stupci 6-9 se ne popunjavaju. 

Ukoliko se radi o salda kontnim stavkama popunjavaju se stupci 1-9. Unos stupaca 6-9 je obvezan.  

 

Osim importa stavki temeljnice, mogu se importati i stavke kŶjige račuŶa. Za detalje vidi Lista 

temeljnica/Akcije na listi/Import iz Excel-a 

 

Moguće greške prilikoŵ iŵporta: 
 Naziv stupca ne odgovara specifikaciji, npr, nazvali smo stupac umjesto „POTRAŽUJE“ umjesto 

„POTRAZUJE“  

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
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 Iako sŵo uŶijeli jedaŶ od dugovŶih ili potražŶih izŶosa, sustav za drugo polje očekuje Ŷulu, a Ŷe prazŶo 
polje. Neispravno: 

DUGUJE POTRAZUJE 

220,00 kn 
 

 

Slijedoŵ toga sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Ispravno: 

DUGUJE POTRAZUJE 

220,00 kn 0,00 kn  

 

 Ukoliko koŶto Ŷe postoji u ďazi podataka, sustav će prikazati grešku: 

 

 Provjerite ispravnost podataka u tablici, te ispravnost podataka u bazi podataka. Npr. konto '1020' nije isto 

kao '1020 ', razmake trebamo izbaciti. Za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni plan/AŶalitička 
konta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 

 Ukoliko postoji redak u taďliĐi s prazŶiŵ koŶtoŵ, sustav će prikazati grešku: 

 

Grešku rješavaŵo ispravnim popunjavanjem konta. 

 

 Ukoliko OIB partŶera Ŷe postoji u ďazi podataka, sustav će prikazati grešku: 

 

Grešku rješavaŵo ispravkoŵ OIB-a u tablici ili dodavanjem partnera s OIB-om iz tablice. Za detalje vidi 

Katalozi/Partneri/Novi partner  Help - Detaljne upute - Katalozi - Partneri 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=1
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 U slučaju kada forŵat datoteke Ŷije valjaŶ, sustav će prikazali upozoreŶje: 

 

U toŵ slučaju kontaktirajte Ritaŵ korisŶičku podršku. 

 

 Briši stavke (od-do): odaďireŵo od kojeg do kojeg redŶog ďroja će ďiti oďrisaŶe stavke teŵeljŶiĐe 

 

NakoŶ potvrde uŶosiŵo početŶi ďroj stavke: 

 

Nakon potvrde unosimo krajnji broj stavke: 
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2. Lista temeljnica  

Lista temeljnica je popis temeljnica prema unesenim parametrima. 

2.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: postavljeŶ ϭ. siječŶja radŶe godiŶe 

 Do datuma: postavljeŶ treŶutŶi datuŵ ako je radŶa godiŶa jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 
godine 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 NeprokŶjižeŶe: ŵoguće ozŶačiti ili Ŷe, predefiŶiraŶo je ozŶačeŶo 

 ProkŶjižeŶe: ŵoguće ozŶačiti ili Ŷe, predefiŶiraŶo je ozŶačeŶo 

2.2. Napredna pretraga 

 

Mogući paraŵetar pretraživaŶja: 
 Opis: slobodan unos teksta 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Kontni_plan.pdf#page=23
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2.3. Lista 

 

 

2.4. Akcije na listi 

2.4.1. Otvori 

Aktiviramo odabranu temeljnicu te nastavljamo unos, mijenjamo pogrešan podatak, ili je kŶjižiŵo 

2.4.2. Traži (F5) - povratak na tražilicu 

2.4.3. Kontrola temeljnice (F7) 

Preporučujeŵo da se ŶakoŶ izrade ručŶe teŵeljŶiĐe pokreŶe ova koŶtrola jer Ŷaŵ oŶa otkriva greške kod kŶjižeŶja. 
Na lijevoj strani pregleda nalaze se pregled knjižeŶja i sumirani iznosi po kontima, a na desnoj strani je pregled unosa 

stavki u kŶjigu račuŶa. Na doŶjeŵ priŵjeru vidiŵo da je Ŷa koŶtu pretporeza ϭϰϬϬ isti izŶos kao i u kŶjizi račuŶa. 

 

 

Ako izŶosi Ŷisu isti postoji dodatŶa ŵogućŶost koŶtrole, potreďŶo je ući u teŵeljŶiĐu (OtvoriͿ, otići Ŷa tipku Ispiši 
(Ctrl+P) i odabrati oblik (u donjem desnom kutu) Temeljnica i knjiga. Za detalje o svim oblicima vidi Ispiši ;Ctrl + PͿ 
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Tako ŵožeŵo vidjeti Ŷa kojoj stavĐi uŶosa salda koŶtŶog koŶta je u kŶjizi račuŶa uďačeŶ izŶos PDV-a koji ne 

odgovara iznosu na kontu pretporeza, ili obveze za PDV.  

 

2.4.4. Brisanje (F8) 

Moguće ďrisaŶje teŵeljŶiĐe, ukoliko korisŶička liĐeŶĐa iŵa Ŷa to pravo. 

 

Ukoliko teŵeljŶiĐa iŵa vezaŶe stavke, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

U toŵ slučaju potreďŶo je prvo razvezati stavke teŵeljŶiĐe. Za detalje vidi Razveži ;FϴͿ 



RITAM FORMS – FINANCIJSKO – TEMELJNICA - Lista temeljnica 

Stranica 26 od 52 

 

 

 

Ukoliko teŵeljŶiĐa iŵa vezaŶe stavke Ŷa kŶjigu račuŶa, sustav će prikazati upozorenje: 

 

U toŵ slučaju potreďŶo je prvo izbrisati stavke temeljnice vezane uz kŶjige račuŶa. 

2.4.5. Knjiži (F11) 

Moguće je istovremeno prokŶjižiti više teŵeljŶiĐa tako da ih Ŷajprije ozŶačiŵo (kvadratići ispred podataka o 
temeljnici) i onda tipkom F11 prokŶjižimo. 

 

2.4.6. Import iz Excel-a 

Import koristimo za autoŵatski uŶos većeg ďroja stavki teŵeljŶiĐe i stavki kŶjige račuŶa popisanih u Microsoft Excel 

97-2003 (.xls) datoteci. Excel datoteka ŵora ďiti određeŶog forŵata da bi iŵport ďio izvršeŶ. Prvi red u datoteci 

ŵora sadržavati naziv kolone. Slijedeći redovi koriste se za vrijednosti. 

Program kreira temeljnice po principu jedna kombinacija RJ + VK jedna temeljnica. Stavke te temeljnice su stavke 

koje iŵaju odgovarajuću radnu jedinicu i odgovarajuću vrstu kŶjižeŶja. 
Excel datoteka za import stavki temeljnice i stavki kŶjige račuŶa ŵora ďiti popunjena prema specifikaciji: 

  

 Naziv stupca Opis Format Obavezno Primjer 

1 KONTO Konto na koji će se iznos 
knjižiti 

Text  Da 1020 

2 OPIS Opis stavke Text Opc Dn. Izv. Blag. 

3 DATUM_PP Datum poslovne 

promjene 

Date Da 01.01.2012. 

4 DUGUJE Iznos koji se knjiži na 
dugovnu stranu 

Currency Da 220,00 

5 POTRAZUJE Iznos koji se knjiži na 
potražnu stranu 

Currency Da 0,00 

6 OIB_PAR OIB partnera Text Da, za salda kontne stavke 12345678901 

7 BROJ_DOK Broj dokumenta Text Da, za salda kontne stavke 000123 

8 DATUM_DOK Datum dokumenta Date Da, za salda kontne stavke 01.01.2014 

9 DATUM_DOS Datum dospijeća Date Da, za salda kontne stavke 31.01.2014 

10 RADNA_JEDINICA Radna jedinica (tip+šifra) Text Da M001 

11 VRSTA_KNJIZENJA Vrsta knjiženja VK+šifra Text(6) Da VK1234 

12 SIFRA_KNJGE Tip knjige (U za ulaznu, I 

za izlaznu)+šifra knjige 

Text Da, za stavke koje idu u knjigu U00001 

13 DATUM Datum knjige računa Date Da, za stavke koje idu u knjigu 01.01.2014 

14 OSNOVICA25 Osnovica za 25% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 220,00 
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15 POREZ25 Porez za 25% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 55,00 

16 OSNOVICA23 Osnovica za 23% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 220,00 

17 POREZ23 Porez za 23% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 55,00 

18 OSNOVICA10 Osnovica za 10% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 220,00 

19 POREZ10 Porez za 10% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 55,00 

20 OSNOVICA5 Osnovica za 5% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 220,00 

21 POREZ5 Porez za 55% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 55,00 

22 OSNOVICA0 Osnovica za 0% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 10,00 

23 NEOPOREZIVO Neoporezivo Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 20,00 

24 NEPRIZN_TROSAK Nepriznati trošak Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 0,00 

25 OSNOVICA13 Osnovica za 13% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 220,00 

26 POREZ13 Porez za 13% Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 55,00 

27 PROLAZNO Prolazna stavka Currency Da, za stavke koje idu u knjigu 10,00 

 

Ukoliko se radi o financijskim stavkama, popunjavaju se kolone 1 – 5. Kolone od 6-9 se ne popunjavaju. 

Ukoliko se radi o salda kontnim stavkama popunjavaju se kolone 1-9. Unos kolona 6-9 je obvezan.  

Ukoliko se radi o stavkaŵa koje idu u kŶjigu račuŶa oďavezŶo se popuŶjavaju koloŶe ϭ – 5 i  

10 – 27 

Po završetku iŵporta, sustav će prikazati oďavijest: 

 

Sustav će za opis teŵeljŶiĐe stvoriti koŵďiŶiraŶjeŵ puŶe šifre radŶe jediŶiĐie;tip+ šifraͿ i dodatka „ -  import“: 

 

Sve temeljnice dobiju status „ŶeprokŶjižeŶe“ 

 

Kod iŵporta iz ExĐela ŵoguće su greške. Za pregled osŶovŶih grešaka vidi Nova temeljnica/Akcije na temeljnici/Više 
akcija/Import stavki iz Excel -a 

Ostale greške prilikoŵ iŵporta: 
 

 Ukoliko je ďroj polja u datoteĐi različit od očekivaŶog ;ϮϳͿ, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Grešku rješavaŵo ďrisaŶjem ili dodavanjem stupaca u Excel datoteci. 

 

 Ukoliko u ExĐel taďliĐi Ŷije uŶeseŶa šifra radŶe jediŶiĐe, sustav će prikazati upozoreŶje: 
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 Ukoliko Ŷe postoji radŶa jediŶiĐa sa šifroŵ ;ďez početŶog slovaͿ unesenoj u Excel datoteci odgovarajućeg 
tipa  ;početŶo slovo: V-veleprodaja, M -maloprodaja, R- ŵaterijalŶo, P proizvodŶja, ….Ϳ, sustav će prikazati 
upozorenje: 

 

Grešku rješavaŵo ispravkoŵ šifre radŶe jediŶiĐe  u tablici ili dodavanjem nove radne jedinice kojoj je šifra 
;ďez početŶog slovaͿ iz taďliĐe, odgovarajućeg tipa. Za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe 
jedinice/Nova radna jedinica  Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 

 Ukoliko ne postoji partner s OIB-oŵ uŶeseŶiŵ u ExĐel datoteĐi, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Grešku rješavaŵo ispravkoŵ OIB-a partnera u tablici ili dodavanjem novog partnera s OIB-om iz tablice. Za 

detalje vidi Katalozi/Partneri/Novi partner  Help - Detaljne upute - Katalozi - Partneri 

 

 Ukoliko Ŷe postoji kŶjiga račuŶa sa šifroŵ ;ďez početŶog slova U ili I) uŶeseŶoŵ u ExĐel datoteĐi, sustav će 
prikazati upozorenje: 

 

Grešku rješavaŵo ispravkoŵ šifre kŶjige račuŶa u taďliĐi ili dodavaŶjeŵ Ŷove ulazne ili izlazne kŶjige račuŶa 
sa šifroŵ ;ďez početŶog slova U ili IͿ  iz tablice. Za detalje vidi Katalozi/KŶjige račuŶa/KŶjige račuŶa, PDV 
(katalog, postavke) od 1.07.2013.g  http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf - page=1 

Help - Detaljne upute - Katalozi - KŶjige račuŶa. 

 

 Ukoliko u ExĐel taďliĐi Ŷije uŶeseŶa šifra vrste kŶjižeŶja, sustav će prikazati upozoreŶje: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=13
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Knjige_racuna.pdf#page=1
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 Ukoliko ne postoji vrsta kŶjižeŶja sa šifroŵ ;ďez početŶih slova VKͿ uŶeseŶoŵ u ExĐel datoteĐi, sustav će 
prikazati upozorenje: 

 

 Grešku rješavaŵo ispravkoŵ vrste kŶjižeŶja u taďliĐi ili dodavaŶjeŵ Ŷove vrste kŶjižeŶja sa šifroŵ ;ďez 
početŶih slova VKͿ  iz taďliĐe. Za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  

Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 

 U slučaju kada forŵat datoteke Ŷije valjaŶ, sustav će prikazali upozoreŶje: 

 

U toŵ slučaju kontaktirajte Ritaŵ korisŶičku podršku. 
 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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3. Ispis temeljnica u nizu 

3.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od temeljnice broj: ďrojčaŶi uŶos 

 Do temeljnice broj: ďrojčaŶi uŶos 

 Od datuma: odaďir početŶog datuŵa 

 Do datuma: odabir krajnjeg datuma 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 NeprokŶjižeŶe: ŵoguće ozŶačiti ili Ŷe, predefiŶiraŶo je ozŶačeŶo 

 ProkŶjižeŶe: ŵoguće ozŶačiti ili Ŷe, predefiŶiraŶo je ozŶačeŶo 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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3.2. Izvještaj 

 

3.3. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć (F1)* 

 Traži (F5): povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FiŶaŶĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
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4. Automatizirano formiranje temeljnica 

VećiŶa ŵodula u sustavu iŵa ŵogućŶost automatskog knjižeŶja teŵeljŶiĐe (Financijsko\DefiŶiĐija kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - DefiŶiĐija kŶjižeŶja ).  

Sustav formira niz temeljnica sa zadanim uvjetima po pravilu: jedna temeljnica za jednu radnu jedinicu za jedan 

poslovŶi događaj. TeŵeljŶiĐe se forŵiraju preŵa poslovŶiŵ događajiŵa koje sŵo obavili (unos primki, izdavanje 

otpremnica – račuŶa, račuŶ usluga, itd.Ϳ. Kada ćeŵo izvršiti akĐiju „Automatizirano formiranje temeljnica“ ovisi o 

toŵe koliko poslovŶih događaja želiŵo kŶjižiti Ŷa jedŶoj teŵeljŶiĐi. Preporučaŵo uŶos perioda od jedŶog ŵjeseĐa. 
Ukoliko je ďroj stavki prevelik ŵože se razdijeliti i na manje periode. Sustav ne upozorava dodatno ukoliko 

odaberemo drukčiji period, stoga treďaŵo voditi račuŶa o periodu. 

Stavke automatski formirane temeljnice Ŷe ŵožeŵo ŵijeŶjati, ali ŵožeŵo dodavati nove stavke u tu temeljnicu. 

Nove, ručŶo uŶijete stavke, ŵožeŵo po potreďi ŵijeŶjati, ili brisati. 

4.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: odaďir početŶog datuŵa 

 Do datuma: odabir krajnjeg datuma 

 Radna jedinica: odabir radne jedinice, obavezna, za detalje vidi Katalozi/Podešavanje sustava/Radne 

jedinice/Lista radnih jedinica Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Definicija_knjizenja.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Definicija_knjizenja.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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4.2. Izvještaj 

 

4.3. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć (F1)* 

 Traži (F5): povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FiŶaŶĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
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5. Početna stanja 

Razlikujemo: 

 teŵeljŶiĐe početŶog staŶja 

 temeljnice otvorenih stavki partnera 

5.1. Nova temeljnica početnog stanja 

Služi za uŶos početŶih staŶja fiŶaŶĐijskih koŶta. Ukoliko ne radimo konverziju podataka iz nekog drugog programa 

(npr. Ritam DOS aplikacija), ovu temeljnicu popunjavamo Ŷa početku rada u sustavu Ritam Forms.  

Za naredne godine sustav će teŵeljŶiĐu početŶog stanja formirati automatski. 

Salda konta unosimo kumulativno. 

Napomena: Potrebno je provjeriti (unijeti po potrebi) godiŶu početŶog staŶja za radne godine u 

Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe godiŶe da ďi se u izvještajiŵa FiŶaŶĐijsko/Izvještaji glavŶe knjige/Bruto bilance 

prikazale stavke unesene kroz  temeljnicu početŶog staŶja. 

5.1.1. Zaglavlje temeljnice početnog stanja 

 

Za detalje o poljima za unos vidi Zaglavlje temeljnice 

Preporuka: otvoriti Ŷovu vrstu kŶjižeŶja za teŵeljŶiĐe početŶog staŶja 

Ukoliko postoji teŵeljŶiĐa početŶog staŶja, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Izgled temeljnice: 
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5.1.2. Stavke temeljnice početnog stanja 

Vidi Nova temeljnica/Stavke temeljnice 

Napomena: TeŵeljŶiĐa početŶog staŶja Ŷeŵa podatke dokuŵeŶta ;partŶer, ďroj dokuŵeŶta, datuŵe dokuŵeŶta i 
dospijećaͿ 

5.1.3. Akcije na temeljnici početnog stanja 

 Zaglavlje (F4): vidi Nova temeljnica/Akcije na temeljnici/Zaglavlje (F4) 

 KŶjiži ;F11Ϳ: vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/KŶjiži ;FϭϭͿ 
 Ispiši ;Ctrl + PͿ: vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Ispiši ;Ctrl + PͿ 
 Više akĐija:  

 

Za detalje vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Više akĐija 

5.2. Nova temeljnica otvorenih stavki partnera 

Na početku rada u sustavu ;osiŵ u slučaju koŶverzije podatakaͿ koristimo ovu temeljnicu za unos salda-konti konta 

po partnerima. Ova teŵeljŶiĐa ostaje u ŶeravŶoteži, Ŷo ŵoguće ju je prokŶjižiti.  

5.2.1. Zaglavlje temeljnice otvorenih stavki partnera 
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Za detalje o poljima za unos vidi Nova temeljnica/Zaglavlje temeljnice 

Preporuka: otvoriti novu vrstu kŶjižeŶja za teŵeljŶiĐe početŶog staŶja 

Ukoliko postoji teŵeljŶiĐa otvoreŶih stavki partŶera, sustav će prikazati upozoreŶje: 

 

Izgled temeljnice: 

 

5.2.2. Stavke temeljnice otvorenih stavki partnera 

Vidi Nova temeljnica/Stavke temeljnice 

5.2.3. Akcije na temeljnici otvorenih stavki partnera 

 Zaglavlje (F4): vidi Nova temeljnica/Akcije na temeljnici/Zaglavlje (F4) 

 KŶjiži ;F11Ϳ: vidi Nova temeljnica/Akcije Ŷa teŵeljŶiĐi/KŶjiži ;FϭϭͿ 
 Ispiši ;Ctrl + PͿ: vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Ispiši ;Ctrl + PͿ 
 Više akĐija:  

 

Za detalje vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Više akĐija 
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6. Vezivanje  

U knjigovodstvu, radi evidencije plaćaŶja povezuju se račuŶi i uplate. Na taj ŶačiŶ pozŶato je da li je Ŷeki račuŶ 
plaćeŶ i kada je plaćeŶ. RačuŶi ŵogu ďiti izlazŶi ;Ŷaši račuŶi preŵa kupĐuͿ i ulazŶi ;od druge pravŶe osoďe preŵa 
ŶaŵaͿ. Moguće je se jedŶoŵ uplatoŵ platiti više račuŶa i jedaŶ račuŶ platiti sa više uplata. RačuŶ koji Ŷije plaćeŶ još 
nazivamo „otvorena stavka“. IzŶos račuŶa koji Ŷije plaćeŶ Ŷazivaŵo „nevezani dio“ račuŶa, a izŶos račuŶa koji je 
plaćeŶ Ŷazivaŵo „vezani dio“. Osiŵ veze račuŶ – uplata ŵoguća je i veza račuŶ – storŶo račuŶa. 
Stavke račuŶa prepozŶajeŵo po tipu koŶta, kako je daŶo u taďliĐi: 

Tip konta Duguje Potražuje Opis 

K (kupac) 0 Pozitivan iznos (npr. 100) Uplata izlazŶog račuŶaͿ 
K (kupac) Pozitivan iznos (npr. 100) 0 RačuŶ – izlazni 

K (kupac) Negativan iznos (npr. -50) 0 StorŶo izlazŶog račuŶa 

D ;doďavljačͿ 0 Pozitivan iznos (npr. 100) RačuŶ – ulazni 

D ;doďavljačͿ Pozitivan iznos (npr. 100) 0 Uplata ulazŶog račuŶa 

D ;doďavljačͿ Negativan iznos (npr. -50) 0 StorŶo ulazŶog račuŶa 

 

Moguće veze: 
 Ulazni 

račuŶ 

Izlazni 

račuŶ 

Uplata ulaznog 

račuŶa 
X  

Uplata izlaznog 

račuŶa 
 X 

Storno izlaznog 

račuŶa 
 X 

Storno ulaznog 

račuŶa 
X  

 

6.1. Vezivanje stavki 

Radi se o vezivanju po partneru. NačiŶ vezivanja je isti kao i kod vezivanja kroz temeljnicu. 

Za koje partnere je ŵoguće vezati stavke ŵožeŵo vidjeti Ŷa Listi partnera za vezivanje. 

6.1.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
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 Partner: odabir, obavezan, za detalje vidi Katalozi/Partneri/Lista partnera  Help - Detaljne upute - Katalozi 

- Partneri 

 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 DugovŶo, PotražŶo: odabir, predefinirano je „Sve“ 

 

 Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa  

Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 Sakrij potpuno vezane stavke: ŵoguće ozŶačiti, predefiŶiraŶo je ŶeozŶačeŶo 

6.1.2. Lista 

 

6.1.3. Akcije na listi 

 Veži (F3): za detalje o vezivanju vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Veži ;FϳͿ 
 Traži: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Razveži ;F8Ϳ: za detalje o razvezivanju vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Razveži ;FϴͿ 
Može ďiti poŶuđeŶa akĐija „Veži“ ili akcija „Razveži“, ne i obje istovremeno. 

6.2. Vezivanje nefakturirane robe 

Ova opcija je vezana uz izradu primke za nefakturiranu robu (po račuŶu otpreŵŶiĐiͿ. Ta priŵka se u fiŶaŶĐijskoŵ 
kŶjiži Ŷa ŶačiŶ da se prokŶjiži zadužeŶje roďe, ŵarža i ukalkuliraŶi PDV (za MP), a ostatak ide na prijelazni konto 

2231.  

Kada dođe račuŶ, kroz ovu opciju odaberemo partnera, period i konto. Izlistat će se sve otpremnice na osnovu kojih 

iŵaŵo kŶjižeŶja Ŷa koŶtu ϮϮϯϭ. OzŶačiŵo Ŷa osŶovu kojih otpreŵŶiĐa je stigao račuŶ. Kreirat će se temeljnica koja 

je razdužila koŶto ϮϮϯϭ, te je još potreďŶo ručŶo dokŶjižiti doďavljača i pretporez. 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
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6.2.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: postavljeŶ ϭ. siječŶja radŶe godiŶe 

 Do datuma: postavljen trenutni datum ako je radna godina jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 
godine 

 Partner: odabir, obavezan, za detalje vidi Katalozi/Partneri/Lista partnera  Help - Detaljne upute - Katalozi 

- Partneri 

 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa  

Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

6.2.2. Lista 

 

Samo označeŶiŵ stavkaŵa u stupĐu „Iznos veze“ učitat će se vrijednost. 

6.2.3. Akcije na listi 

 Izmjeni (F3): izmjena iznosa veze samo za ozŶačeŶi (zasivljeni) redak ;uz uvjet da je stavljeŶa kvačiĐaͿ 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15


RITAM FORMS – FINANCIJSKO – TEMELJNICA - Vezivanje 

Stranica 40 od 52 

 

 

 

Unosimo novi iznos veze: 

 

IzŶos veze Ŷe sŵije ďiti veći od ŶevezaŶog izŶosa stavke, iŶače će sustav prikazati grešku: 

 

Po izmjeni iznosa: 

 

 

 Kreiraj temeljnicu (F4): za sve stavke koje su ozŶačeŶe kvačiĐaŵa 

 

Za detalje o kreiranju temeljnice vidi Nova temeljnica 
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 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu  

6.3. Lista partnera za vezivanje 

Ovaj izvještaj prikazuje listu partnera s nevezanim dugovnim i potražŶiŵ saldoŵ. 

6.3.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Do datuma: postavljeŶ treŶutŶi datuŵ ako je radŶa godiŶa jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 

godine 

 Po datumu: odaďir izŵeđu 

 

 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Partner: odabir, obavezan, za detalje vidi Katalozi/Partneri/Lista partnera  Help - Detaljne upute - Katalozi 

- Partneri 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Partneri.pdf#page=7
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6.3.2. Izvještaj 

 

6.3.3. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć ;F1Ϳ* 

 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FinanĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
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7. Vezivanje financijskih stavki 

Ovom opcijom oŵogućavamo vezivanje konta koja iŵaju ŶevezaŶ dugovŶi i potražŶi izŶos. 

7.1. Vezivanje financijskih stavki 

7.1.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 DugovŶo, PotražŶo: odabir, predefinirano je „Sve“ 

 

 Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa  

Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 Isključi potpuŶo vezaŶe stavke: ŵoguće ozŶačiti, predefiŶiraŶo je ŶeozŶačeŶo 

7.1.2. Lista 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
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7.1.3. Akcije na listi 

 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Veži ;F3Ϳ: za detalje o vezivanju vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Veži ;FϳͿ 
 Razveži ;F8Ϳ: za detalje o razvezivanju vidi Nova teŵeljŶiĐa/AkĐije Ŷa teŵeljŶiĐi/Razveži ;FϴͿ 
Može ďiti poŶuđeŶa akĐija „Veži“ ili akcija „Razveži“, ne i obje istovremeno. 

7.2. Izvod otvorenih financijskih stavki 

7.2.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: postavljeŶ ϭ. siječŶja radŶe godiŶe 

 Do datuma: postavljen trenutni datum ako je radna godina jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 
godine 

 Po datumu: odaďir izŵeđu 

 

 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Dubina konta: ŵoguće uključiti ukoliko želiŵo i prikaz aŶalitičkih koŶta duljiŶe veće od ϰ, predefiŶiraŶo je 
isključeŶo 

 Radna jedinica: odabir, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista radŶih jediŶiĐa  

Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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7.2.2. Napredna pretraga 

 

Mogući paraŵetar pretraživaŶja: 
 Status stavki: odaďir izŵeđu 

 

7.2.3. Izvještaj 

 

7.2.4. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć ;F1Ϳ* 

 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

7.2.5. Oblici 

Postoje 2 oblika: 

 

 Osnovni: 



RITAM FORMS – FINANCIJSKO – TEMELJNICA - Vezivanje financijskih stavki 

Stranica 46 od 52 

 

 

 

 S odvojenim saldima: 
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8. Provjere 

8.1. Knjiženja dokumenata po kontima  

Ova opĐija Ŷaŵ daje uvid kŶjiženja po dokumentima s dugovnim i potražŶiŵ izŶosoŵ, te sa saldom za određeŶi 
period i određeŶi koŶto,. 
Provjera se koristi kod usporedbe robnog i financijskog poslovanja. 

8.1.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: postavljeŶ ϭ. siječŶja radŶe godiŶe 

 Do datuma: postavljen trenutni datum ako je radŶa godiŶa jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 
godine 

 Radna jedinica: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista 
radnih jedinica  Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

Za predodabir skladišta (radne jedinice) vidi Alati/Postavke/Odaďir skladišta Help - Detaljne upute - Opće 
upute - Uvod u rad s programom 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi FiŶaŶĐijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Konto: odaďir aŶalitičkog koŶta, oďavezaŶ, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni 

plan/AŶalitička koŶta  Help - Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

 Tip dokumenta: odabir  

 

8.1.2. Napredna pretraga 

Vidi Vezivanje financijskih stavki/Napredna pretraga 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Opce_upute/Uvod_u_rad_s_programom.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Opce_upute/Uvod_u_rad_s_programom.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=12
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8.1.3. Izvještaj 

 

8.1.4. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć ;F1Ϳ* 

 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FiŶaŶĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
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8.2. Temeljnice - više mjeseci 

Prikazuju se teŵeljŶiĐe koje sadrže stavke kojiŵa su datuŵi u različitiŵ ŵjeseĐiŵa. 

8.2.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Radna godina: ďrojčaŶi uŶos, obavezno, predefinirana je postavljena radna godina 

 Radna jedinica: odabir, nije obavezno, za detalje vidi Katalozi/PodešavaŶje sustava/RadŶe jediŶiĐe/Lista 
radnih jedinica  Help - Detaljne upute - Katalozi - PodešavaŶje sustava 

Za predodabir skladišta (radne jedinice) vidi Alati/Postavke/Odaďir skladišta Help - Detaljne upute - Opće 
upute - Uvod u rad s programom 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/KoŶtŶi plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

8.2.2. Izvještaj 

 

8.2.3. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć ;F1Ϳ* 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=15
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Opce_upute/Uvod_u_rad_s_programom.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Opce_upute/Uvod_u_rad_s_programom.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FiŶaŶĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

8.3. Provjera razdoblja: temeljnice – stavke 

 Prikazuje se popis stavki koje ne pripadaju mjesecu datuma temeljnice. 

8.3.1. Tražilica 

 

Mogući paraŵetri pretraživaŶja: 
 Od datuma: postavljeŶ ϭ. siječŶja radŶe godiŶe 

 Do datuma: postavljeŶ treŶutŶi datuŵ ako je radŶa godiŶa jedŶaka tekućoj godiŶi, iŶače ϯϭ. prosiŶĐa radŶe 
godine 

 Vrsta kŶjižeŶja: odabir, za detalje vidi Financijsko/Katalozi i postavke/Kontni plaŶ/Vrste kŶjižeŶja  Help - 

Detaljne upute - Financijsko - Katalozi i postavke - Kontni plan 

8.3.2. Izvještaj 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Financijsko/Katalozi_i_postavke/Kontni_plan.pdf#page=23
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8.3.3. Akcije na izvještaju 

 Poŵoć ;F1Ϳ* 

 Traži ;F5Ϳ: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Export (F6)*  

 Pošalji e-mail (F9)* 

*Za staŶdardŶe akĐije Ŷa izvještaju vidi FiŶaŶĐijsko/AkĐije Ŷa izvještajiŵa  Help - Detaljne upute - Standardne 

akcije 

 

8.4. Dokumenti bez automatskog knjiženja 

U izradi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Standardne_akcije.pdf
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8.5. Izvod otvorenih financijskih stavki - prijelazni konto (u izradi) 

U izradi 
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