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Knjigovodstvo i racunovodstvo

Uvod i osnovne postavke

Knjigovodstveni dokumenti koji se “ru¢no” knjize upisuju se u tri obrasca:

e Ulazni racuni
¢ |zvodi banke
e Temeljnice

Pojedinacni dokumenti se mogu djelomi¢no upisivati u visSe navrata kroz neograni¢eno vremensko
razdoblje. Drugim rijecima, moguc je izlaz iz upisa i naknadni nastavak knjizenja.

Nedovrsen dokument nazivamo dokumentom U pripremi. Dokument U pripremi se moze ispisati.
Ukoliko dokument zadovoljava sve formalne uvjete (bilansiranost itd.) ona se moze zakljuciti.
Zakljucivanjem, dokument primi broj, datum i vrijeme knjizenja te azurira porebne podatke za bilancu,
kartice konta, obra¢un PDV-a, JOPPD i sl.

Moguce je poniStavanje zaklju¢enih dokumenata, ispraviti ili brisati. Postoje neka ogranicenja
ponistavanja knjizenih dokumenata kao npr. zaklju¢eno bilan¢no razdoblje, zaklju¢eno PDV
obracunsko razdoblje, izvrsenje dokumenti koji su usli u obracun kamate, dokumeti sa zatvaranjem
stavaka, sa stavkama koja su upisana u zaklju¢enim JOPPD obrascima i sl.

Kod ispravka stavaka dokumenata, mijenja se datum i vrijeme knjizenja.

Datumi dokumenata

Bitni datumi u svim dokumentima su:

e Datum dokumenta - Datum izdavanja samog dokumenta. Ne utjeCe na obracun PDV-a ni na
podatke koje u konacnici zavrsavaju u bruto bilanci.

e Isporuc¢eno/obavljeno - Datum isporuka robe/obavljanja usluge (nadalje Datum valutacije).
Obracun PDV-a kao i podatci koji u konacnici zavrsavaju u bruto bilanci se odreduju prema
ovom datumu.

e Datum dospijeca - Datum kada dospijeva placanje ulaznih raCuna odnosno naplata izlaznih
racuna.

 Knjizeno - Datum i vrijeme knjizenja, automatizmom se postavlja stvarni datum i vrijeme u
trenutku zakljucivanja dokumenta. Datum i vrijeme knjiZzenja je isti za sve racunovodstvene
stavke u istom dokumentu.

Napomene:

» Kod dokumenata kao Sto su primke, izdatnice i sl., datum valutacije se programski izjednacava
sa datumom dokumenta.
 Brix onemogucuje upis datuma isporuke/obavljeno koji je:
o Raniji od datuma {Pocetak PDV razdoblja}.
o Raniji od datuma {Pocetak fiskalne godine}.
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Vrste dokumenata

Ulazni racuni i temeljnice prosSirene su sa podvrstama:

e Ulazni racuni
¢ ~OSNOVNO~

Izvodi nemaju svoje podvrste vec se dijele prema bankama, IBAN-ima i valutama.

Grupa knjigovodstvenog dokumenta

Grupa knjigovodstvenog dokumenta omogucuje grupiranje istovrsnih knjigovodstvenih
dokumenata.
Primjeri;

» Temeljnice se mogu grupirati na temeljnice plaée, temeljnice kompenzacije...

 Ulazni raCuni se mogu grupirati na URA vlastite potroSnje, URA reprezentacije...

e Izvodi banke se obavezno moraju grupirati tako da se za svaku banku, svaki IBAN i svaku
valutu otvori zasebna grupa. Ukoliko je izvod u valuti tvrtke, polje valuta u grupe se ostavlja
prazno.

Preporuka je da se dokumenti ne grupiraju ve¢ koriste ostali mehanizmi Brix-a kao npr. podvrste
dokumenata.

Podaci koje se upisuju za grupu dokumenta:

« {Sifra} - Proizvoljni broj od 1-999
e {Naziv} - Naziv grupe

Za izvode banke se dodatno upisuje sljedeci podaci:

e {Banka} - Banka (mora biti upisana kao partner)
e {IBAN} - IBAN kod odabrane banke.
e {Valuta} - Valuta izvoda. Ukoliko je izvod u valuti tvrtke, polje valuta u grupe se ostavlja
prazno.
e {Odjel} - Odjel u koju se izvod knjizi kod automatskog uvoza izvoda. Odjel se odreduje prema
podacima u {IBAN} i {Valuti} pa su npr. moguce sljedece kombinacije:
o Razvrstavanje izvoda u razliCite odjele samo prema IBAN-u.
o Razvrstavanje izvoda u razliCite odjele prema valuti.

o L)

Grupe dokumenata se upisuju izravnu u dokumentu pomocu tipke + koje se nalazi desno od polja za
odabir grupe.

Napomene:

¢ Svaka tvrtka formira vlastite grupe dokumenata
e Svaka od vrsta dokumenata ima vlastite grupe.
e Grupa dokumenta je obavezna samo u izvodima banke.
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Pravila rednih brojeva racunovodstvenih dokumenata

Brojevi knjigovodstvenih dokumenata (ulazni racuni, temeljnice i izvodi) mogu biti automatski
dodijeljeni ili “ru¢no” upisani. Ako se kod upisa dokumenta upise broj dokumenta, dokument ¢e se
upisati sa tim brojem. Ukoliko se kod upisa dokumenta ne upise broj, dokument ¢e kod zakljucivanja
primiti broj koji je za jedan vedi od najveceg upisanog broja dokumenta prema tvrtci, odjelu, vrsti
dokumenta, Grupa knjigovodstvenog dokumenta i godine u datumu dokumenta.

Redni broj dokumenta je jedinstven na razini tvrtke, odjela, vrste dokumenta, Grupa knjigovodstvenog
dokumenta i godine u kojoj je nastao.
Podvrsta dokumenata ne utjece na brojac

Kod ru¢nog upisa broja u podatku {Broj} treba upisati samo broj. Brix ¢e sam tom broju dodati odjel.
godinu i grupu dokumenta koje su prethodno upisani.

Format internog broja dokumenta

Interni broj pojedinog dokumenta je jedinstven na razini godine dokumenta, tvrtke (poduzeca), odjela
(organizacijske jedinice), vrste dokumenta i grupe dokumenta.

Podvrsta dokumenata ne utjece na brojac. Npr. podvrste dokumenta 081 URA nemaju svaka svoj
brojcani slijed vec sve podvrste koriste jedan broj¢ani slijed za URE.

Oblik ispisa internog broja dokumenta je o-v-bbbb-g gdje je:

o - Sira odjela (organizacijske jedinice)
v - Sifra vrste dokumenta

bbbb - Broj dokumenta

g - Grupa dokumenta

Primjeri internog broja dokumenta u Brix-u:

e 081-2-21-0007 - Negrupirana URA u 2021 godini s brojem 7 u odjelu 2

e 081-3-21-0007-9 - URA u 2021 godini u grupi 9 s brojem 7 u odjelu 3

¢ 075-1-21-0039-20 - Izvod banke u 2021 godini u grupi 20 s brojem 39 u odjelu 1
e 079-4-21-0025 - Negrupirana temeljnica u 2021 godini s brojem 25 u odjelu 4
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