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IPS FINANSIJSKO KNJIGOVODSTVO 

 
IPS „Finansijsko knjigovodstvo” omogućava korisnicima brzo i efikasno proknjižavanje analitičkih 
promena i promena vezanih za glavnu finansijsku knjigu. Takođe omogućava korisnicima da kroz 
razne vidove izveštaja (kartice, bilansi, pregledi) eksploatišu te podatke i dolaze do željenih 
informacija.  
 
Ovaj informacioni podsistem je povezan sa drugim IPS-ima iz kojih se podaci preuzimaju u IPS  
„Finansijsko knjigovodstvo” posredstvom posebnog programa „Automatski prenos”. 

 
Pristup IPS-u se kontroliše kroz „Administrativni modul“ gde se definiše, između ostalog, koji nivo 
prava imaju određeni korisnici pri eksploataciji sistema. Nakon prijave za rad na ekranu se pojavljuje 
glavni meni informacionog sistema (slika 1). Po stavkama menija se može kretati strelicama, a u 
stavku menija se ulazi dvostrukim klikom levog tastera miša (bez pomeranja miša) nad željenom 
stavkom (elementom) menija. 
 

Slika 1. 
 
 



 
Napomena: 
 
Pre nego što uđemo u bilo koju opciju menija bitno je naglasiti da se u programu koristi nekoliko 
funkcijskih tastera, koji ubrzavaju rad u samom programu. Veoma je bitno zapamtiti iste. Najbitniji 
tasteri su sledeći: 
 
 F3 – taster pomoću kojeg se kopira samo jedno polje zapisa sa kojeg je pozvan novi unos (F6) 
u odgovarajuće polje novog zapisa. Na primer želite da unesete dve stavke dokumenta sa istim 
datumom, pozicionirate se na stavku dokumenta kod kojeg je već popunjeno polje datum, pritisnete 
taster F6 za unos nove stavke dokumenta, i kada stanete na polje za unos datuma u novom redu 
odaberete taster F3, čime se prethodno unet datum kopira u ovo polje. 
 
 F4 – taster pomoću kojeg se bukvalno kopiraju (ponavljaju) podaci zapisa sa kojeg je pozvan 
novi unos (F6) u novi zapis. Znači, ako želite neki zapis da unesete ponovo sa nekom  manjom 
izmenom (npr. dugovni iznos), da ne biste unosili ponovo većinu podataka, pozicionirate se na zapis 
koji želite da ponovite, pritisnete taster F6 i odmah taster F4. 
 
 F6 – taster za unos novog zapisa u bazu. Ukoliko želite da unesete novi zapis u bazu podataka 
potrebno je pritisnuti taster F6, nakon čega će se isprazniti sva polja na formi i omogućiti unos novih 
podataka. Nakon unosa novih podataka, iste je potrebno sačuvati pritskom na taster F10. 
 
 F7 – taster pomoću kojeg se ulazi u mod za pretraživanje (upitni mod). Ako pritisnete ovaj 
taster forma programa će se isprazniti, što znači da program čeka da unesete kriterijum pretrage (npr. 
ako želite da izlistate početna stanja u polje vrsta dokumenta upišete 1 i sl.). Prilikom pretrage moguće 
je koristiti džoker znak % (znak za procenat) koji zamenjuje bilo koji niz znakova. Ako, npr. želite da 
pronađete sve proknjižene promene koje u opisu imaju reč zakup, potrebno je u polje Opis uneti  
zakup% (prikazaće se svi dokumenti koji u opisu imaju reč zakup, ali i reči zakupnina, zakupnina za i 
sl) .  Moguće je zadati kriterijume upita istovremeno za više polja. Ako npr. želite da pronađete sve 
izvode AIK banke koji su proknjiženi nakon 11.11.2009. god., potrebno je u polje Vrsta dok. uneti 17, 
a u polje Datum dokumenta >11.11.2009. Nakon unosa kriterijuma (uslova) upita potrebno je 
pritisnuti funkcijski taster F8 kako bi se upit izvršio. Kreativnim korišćenjem ovih jednostavnih 
pravila, mogućnosti za pretraživanje podataka iz baze podataka su višestruke. 
 
 F8 – taster pomoću kojeg se izvršava upit po kriterijumu koji je unet sa tasterom F7. Uvek se 
koristi posle tastera F7. Znači, ako želite da izvučete bilo koji podatak iz mnoštva podataka, prvo 
pritisnete taster F7, unesete kriterijum upita i na kraju pritisnete taster F8 da bi se taj upit izvršio i da bi 
se željeni podaci pronašli. 
 
 F9 – taster pomoću kojeg se otvara pomoćni prozor tzv. Lista vrednosti koji sadrži listu 
vrednosti koje se u to polje mogu uneti. Listu vrednosti moguće je pozivati samo na onim poljima za 
koje je ista predviđena (u donjem desnom uglu ekrana ispisano je List of Values ukoliko je predviđena 
ova opcija na tom polju). 
 



 F10 – taster koji služi za snimanje bilo koje izmene podataka (Save). Bilo da ste uneli novi 
podatak ili da ste izmenili ili izbrisali već postojeći podatak, morate da pritisnete ovaj taster, ukoliko 
želite da sačuvate ove izmene. U suprotno, ukoliko na kraju rada ne biste pritisnuli taster F10, izmene 
koje su učinjene u programu tokom rada neće biti sačuvane i praktično izgubljene. 
 
 SHIFT + F6 – kombinacija tastera pomoću koje brišete zapis iz baze podataka. Da bi ste 
izbrisali određeni zapis potrebno je da se u programu pozicionirate na njega i istovremeno pritisnete 
tastere SHIFT i F6. Istovetno kao i kod unosa, ukoliko želite da učinjena izmena ostane trajna 
potrebno je nakon kombinacije SHIFT + F6 pritisnuti taster F10. 
 
 ENTER – Pritiskom na taster Enter vrši se prelazak sa polja na polje, osim ukoliko polje ne 
zahteva neki drugi način promene – npr. padajući meni, polje sa kvačicom i sl. Zahtevaju promenu 
pomoću miša. 
 
Pored funkcijskih tastera korisniku je na raspolaganju i linija sa alatkama u gornjem delu ekrana. 
Pojedine ikone imaju istu ulogu kao i funkcijski tasteri (F6, F7 i itd.) tako da je korisnik ima 
mogućnost izbora (npr. postiže se isti efekat ukoliko se pritisne taster F10 ili ikona Save (mala crna 
disketa)).  Značenje ikona prikazano je na slici 2. 
 

Slika 2. 
 
 



 
 

1. MATI ČNE EVIDENCIJE 
 

Preduslov za normalno knjiženje promena je postojanje matičnih podataka. Osnovne evidencije 
matičnih podataka za ovaj IPS su svakako „Kontni okvir”, „Vrste naloga”, „Mesta”, „Poslovni 
partneri”, „Mesta troška”, „Banke” i „Vrste plaćanja”.  
 
Kontni okvir  
 
Ulaskom u kontni okvir otvara se prozor sa sadržajem kao na slici 3.  
 

 
Slika 3. 

 
� U kolonu „Konto”  se unosi sam kontni okvir sa definisanim sintetikama i analitičkim kontima.  
� U kolonu „Naziv konta” se unosi naziv konta. Sva slova se automatski konvertuju u velika. 
� U kolonu „Analitika”  se unosi karakter D kod analitičkih konta. 
� U kolonu „Kupac ili dob.”  se unosi karakter K (kod analitičkih konta na koja će se knjižiti 

analitika kupaca) odnosno D (kod analitičkih konta na koja će se knjižiti analitika dobavljača). 
� U kolonu „Mesto troška” se unosi karakter D kod analitičkih konta na koja će se knjižiti 

analitika mesta troška. 



� Kolone „Vrsta konta” i „Dužina konta” koriste programeri i korisnik ih ne unosi. 
� Kolone „Stari konto” i  „Stari naziv”  su opcione i korisnik ih po želji može popuniti i koristi 

za lakši prelazak na izmenjeni kontni okvir, ukoliko dođe do njegove radikalnije izmene. 
 
Klikom na dugme „Štampa” pokreće se štampa kontnog okvira. 
 
 
Vrste naloga (dokumenata) 
 
Evidencija vrsta naloga ima izgled kao na slici 4. 

 
U kolonama „Šifra”  i „Opis”  unose se šifra vrste dokumenta i naziv dokumenata (vrste naloga). 
Kolona „Nalog početnog stanja” je predviđena za markiranje one vrste dokumenata koja služe za 
obuhvat početnih stanja konta glavne knjige odnosno početnih stanja kupaca i dobavljača. Kolona 
„Banka”  je neobavezno polje i koristi se za povezivanje sa šifarnikom banaka kod kojih je otvoren 
tekući račun. Ova kolona je bitna kod importa elektronske forme izvoda banaka i automatskog 
rasknjižavanja u „Glavnu knjigu” i ostale podsisteme. 

 

 
Slika 4. 

 
 



Mesta 
 
Šifarnik mesta poslovnih partnera (slika 5) sadrži kolone:  
� Šifra mesta,  
� Naziv mesta,  
� PTT broj,  
� Republika/Pokrajina, i 
� Država.  

 
Ovaj šifarnik je potreban pre svega radi jednoznačnog unosa sedišta partnera . 

 

 
Slika 5. 

 
Klikom na dugme štampa pokreće se štampa šifarnika mesta. 
 
 



Poslovni partneri (kupci i dobavljači) 
 
Evidencija poslovnih partnera podatke prezentuje na način kao što se može videti na slici 6. 
Najvažnija karakteristika jeste da se na ekranu, u jednom momentu, vidi smo jedan zapis (rekord), 
odnosno podaci samo jednog partnera. Za kretanje unapred po poljima se koriste tasteri Enter i Tab, 
dok se unazad po poljima može kretati (pored pozicioniranja mišem) istovremenim pritiskom tastera 
Shift i Tab. Za listanje partnera, odnosno za kretanje po zapisima unapred i unazad, koriste se tasteri 
PgUp i PgDn.  

 
Sadržaj evidencije partnera ima puno obeležja, ali zbog značaja izdvajamo obeležja PIB, Šifra, Naziv, 
Adresa, Šifra mesta (naziv mesta se automatski prikazuje) i Prioritetna grupa. Ne mogu se uneti dva 
partnera sa istim brojem PIB-a. Omogućena je štampa šifarnika partnera, klikom na dugme “Štampa”. 

 
U tabeli „Tekući računi” se unose aktivni tekući računi datog poslovnog partnera. Tabelu čine sledeće 
kolone: Tekući račun, Banka partnera (tekstualno), Aktivan, Šifra banke i Banka. Poslednje dve 
kolone koriste programeri. Na drugom tabu se unose ’Prioritetne grupe’ partnera. To su šifre i nazivi 
grupa po kojima se mogu razvrstati svi partneri u nekoliko kategorija, radi određivanja prioriteta 
prikom plaćanja obaveza. 

 

 
Slika 6. 

 
 



Banke 
 
Evidencija banaka i tekućih računa kod banaka (slika 7) je neophodna zbog važeće uredbe da 
preduzeće može imati više tekućih računa, kod više poslovnih banaka.  
 

 
Slika 7. 

 
 



Vrste plaćanja 
 
U šifarnik vrsti plaćanja (slika 8) korisnik programa unosi način na koji mu kupci vrše plaćanje za 
robu odnosno usluge.  
  
 

 
Slika 8. 

 
 
 
 
 
 



2. KNJIŽENJE 
 

Drugi deo se odnosi na proknjižavanje promena u finansijsko knjigovodstvo. Knjiženje se vrši kroz 
dokumente - naloge. Svaki nalog mora biti u finansijskoj ravnoteži što se programski prati i kontroliše. 
Maska za knjiženje naloga (slika 9) se sastoji od dva dela : 

 
� U gornjem delu ekrana se knjiži zaglavlje naloga, 
� U donjem delu ekrana se knjiže stavke naloga. 

 

Slika 9. 
 
U delu knjiženja zaglavlja naloga se unose sledeći podaci : 
• Period 

o Period je šifra poslovne godine. 
• Vrsta dokumenta 

o Unosi se šifra vrste dokumenta. Ukoliko je uneta postojeća šifra iz tabele Vrste naloga, 
program će ispisati naziv vrste naloga. Ukoliko je uneta nepostojeća šifra, program će dati 
poruku odbijanja. Moguće je pozvati „Listu vrednosti” tasterom F9 (slika 10). Lista 
vrednosti se uvek poziva ovim tasterom i prisutna je svuda gde se unosi šifra iz neke od 
matičnih evidencija (kontni okvir, mesta troška, partner, radnik, šifra plaćanja i sl.). Nakon 



što se na listi vrednosti izvrši pozicioniranje na željenu stavku, potrebno je kliknuti na 
dugme <OK>. Šifra će biti prihvaćena i ispisana na ekranu kao i sam naziv. 

 

 
Slika 10. 

 
• Broj naloga 

o Nakon odabira vrste dokumentacije potrebno je uneti broj naloga koji se knjiži. Radi 
pomoći prilikom unosa broja naloga, u gornjem desnom uglu se svaki put nakon unosa 
vrste naloga ispiše zadnji proknjiženi broj naloga za tu vrstu. Program kontroliše i ne 
dozvoljava unos dva istovetna naloga po vrsti i broju. Polje ’Broj naloga’ je obavezno i ne 
može se preskočiti, već se mora uneti neka vrednost. 

• Datum naloga 
o Inicijalno se za datum naloga uvek nudi današnji (sistemski) datum. Datum se može 

korigovati prekucavanjem. Svi datumi se unose u formatu dd.mm.yyyy . 
• Opis 

o ’Opis’ je opciono (neobavezno) polje koje služi za detaljniji opis naloga koji se knjiži. 
Nakon potvrde tasterom <Enter> na polju Opis, kursor (pokazivač pozicije) se automatski 
pozicionira na prvu stavku naloga. 

 



Polja koja se nalaze u zaglavlju naloga, a koja se ne unose već se samo prikazuju su Duguje, Potražuje 
i Saldo. Ova polja se automatski osvežavaju prilikom unosa stavki i pokazuju sumu dugovne i 
potražne strane naloga kao i njihov saldo. 

 
Scrool bar sa desne strane se koristi za brže kretanje kroz naloge. Ova mogućnost je prisutna i u većini 
drugih formi za unos i pregled podataka. Koristi se isključivo uz pomoć miša. 

 
 
U delu knjiženja stavki naloga unose se sledeći elementi : 
• Redni broj 
• Konto 

o Unosi se šifra konta. Ukoliko je unet postojeći analitički konto iz tabele Kontni okvir, 
program će ispisati naziv konta u prvom redu ispod tabele. Ukoliko je uneta nepostojeća 
šifra konta, program će dati poruku odbijanja. Moguće je pozvati „Listu vrednosti” 
tasterom F9 (slika 11). Kako se u polju „Find” kuca naziv konta, tako se i zapisi u listi 
vrednost filtriraju (slika 12). Nakon što se na listi vrednosti izvrši pozicioniranje na željeni 
konto, potrebno je kliknuti na dugme <OK>. Konto će biti prihvaćen i ispisan na ekranu. 
Program vrši kontrolu i onemogućuje unos sintetičkih konta u ovo polje. U svim 
izveštajima, vrednosti sintetika se crpe iz odgovarajućih analitičkih konta. Polje konto je 
obavezno i mora se uneti neka vrednost. 

 

 
Slika 11. 

 
 
 
 
 



 

 
Slika 12. 

 
• Partner 

o Partner se preuzima iz objedinjenog šifarnika kupaca i dobavljača – poslovnih partnera. 
Ukoliko je unet postojeći partner iz tabele Poslovni partneri, program će ispisati naziv 
partnera, mesto i PIB u zadnjim redovima ispod tabele. Ukoliko je uneta nepostojeća šifra 
partnera, program će dati poruku odbijanja. Moguće je pozvati „Listu vrednosti” tasterom 
F9 (slika 13). Nakon što se na listi vrednosti izvrši pozicioniranje na željenog partnera, 
potrebno je kliknuti na dugme <OK>. Partner će biti prihvaćen i ispisan na ekranu. Polje 
partnera je obavezno samo kod analitičkih konta kod kojih je markirano u kontnom okviru 
da se vezuju za kupce ili dobavljače. Polje UF/IF se može uneti jedino ako je i polje 
partnera popunjeno. 

 

 
Slika 13. 

 
 



• Duguje 
o Iznos dugovne strane se unosi i prikazuje sa separatorima (zarezima) i sa dve decimale. 

Nije dozvoljeno uneti i dugovnu i potražnu stranu. 
• Potražuje 

o Iznos potražne strane se takođe unosi i prikazuje sa separatorima (zarezima) i sa dve 
decimale. Obavezno je uneti ili dugovni ili potražni iznos. 

• Opis 
o Opis je opciono (neobavezno) polje koje služi za detaljniji opis stavke koja se knjiži. Opis 

se ispisuje na karticama i može doprineti jasnoći kartica. Polje opis je dužine 50 karaktera i 
može se u celosti uneti. Međutim, zbog njegove velike dužine u celini se ispisuje u drugom 
redu ispod tabele, dok se u tabeli vidi samo manji deo opisa. 

• UF / IF (broj ulazne odnosno izlazne fakture) 
o Ovo polje, maksimalne dužine 12 karaktera, je predviđeno za unos broja ulazne odnosno 

izlazne fakture. Ista vrednost polja se mora uneti i kod računa i kod uplate tog računa, radi 
ispravnog povezivanja stavki kupaca/dobavljača. U polje se mogu unositi i alfanumerički 
znaci (crtice i sl.) 

• Datum 
o Kod računa u ovo polje se unosi datum računa. Kod uplata se unosi datum uplate. Kod 

ostalih stavki gde se ne knjiži analitika kupaca i dobavljača, u ovo polje se unosi datum koji 
će biti merodavan kod formiranja i sortiranja kartica konta. Inicijalno se nudi današnji 
(sistemski) datum. 

• Rok 
o U ovo polje se unosi rok plaćanja. Polje se popunjava isključivo kod ulaznih i izlaznih 

računa. Na osnovu datuma DPO-a (prethodno polje) i roka plaćanja, automatski se 
izračunava valuta plaćanja.  

• Valuta 
o Ukoliko nije unet rok plaćanja, popunjavanjem polja valute plaćanja, biće automatski 

izračunat rok plaćanja u danima. Ovo polje je bitno radi kasnije analize dospeća obaveza i 
dospeća potraživanja. 

• ŠP (šifra plaćanja) 
o Šifra plaćanja se unosi isključivo kod uplata računa. Ukoliko je uneta postojeća šifra 

plaćanja iz tabele Vrste plaćanja, program će ispisati naziv vrste odnosno načina plaćanja u 
donjem desnom uglu ekrana. Ukoliko je uneta nepostojeća šifra plaćanja, program će dati 
poruku odbijanja. Moguće je pozvati „Listu vrednosti” tasterom F9. Nakon što se na listi 
vrednosti izvrši pozicioniranje na odgovarajući način plaćanja, potrebno je kliknuti na 
dugme <OK>, da bi podatak bio preuzet. 

 
Slika 14 prikazuje izgled ekrana nakon što je pritisnut taster F7 radi postavljanja upita (kriterijuma 
selekcije). 



Slika 14. 
 
Treba obratiti pažnju na predzadnji i zadnji red na ekranu. Ovaj ispis se uvek pojavljuje kada se 
zahteva zadavanje upita. Na praznom ekranu treba izabrati bilo koje polje (polja) i popuniti sa 
željenim vrednostima. Nakon toga treba pritisnuti taster F8 koji izvršava upit, i nakon kojeg se na 
ekranu prikazuju zapisi koji ispunjavaju zadate uslove. Ako se pritisne F8 bez zadavanja uslova, 
selektuju se svi zapisi baze (slika 15). 
 
 
 
 
 
 
 
 



Slika 15. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. IZVEŠTAJI 
 
Izveštaji (reporti) koji se mogu generisati iz IPS-a „Glavna finansijska knjiga” su: 
 

� Bruto bilans i zaklju čni list 
 

Slika 16. 
 

• Štampa bruto bilansa (uz izbor perioda obuhvata) 
 
Može se birati između : 

- Bruto bilansa (analitička konta i suma), 
- Bruto bilansa za klasu (analitika i suma za određenu klasu) 
- Bruto bilansa s klasama (analitike, klase i suma), i  
- Bruto bilansa – proširenog (analitička konta, trocifrene grupe, klase i suma)  

 
Za svaki analitički konto se prikazuju sledeći sumarni pokazatelji : 



1. Početno stanje duguje 
2. Početno stanje potražuje 
3. Tekući promet duguje 
4. Tekući promet potražuje 
5. Ukupan promet duguje 
6. Ukupan promet potražuje 
7. Saldo duguje 
8. Saldo potražuje 

Na kraju bruto bilansa prikazani su ukupni zbirevi po svakoj od ovih kolona. 
 

• Štampa zaključnog lista (uz izbor perioda obuhvata) 
 

Može se birati između : 
• Zaključnog lista (trocifrene grupe, klase i suma), 
• Zaključnog lista - proširenog (trocifrene grupe, dvocifrene grupe, klase i suma), i 
• Rekapitulacija po klasama (klase i suma) 

 
U svakom od izveštaja se prikazuju sumarni pokazatelji navedeni kod bruto bilansa  
 
 



 
• Bilans stanja i bilans uspeha 

 
Da bi se formirali bilans stanja i/ili bilans uspreha potrebno je zadati vremenski period za koji se bilans 
sastavlja (slika 17). Opciono je moguće kao uslov zadati datum unosa. Ukoliko je ček polje „Formirati 
bilans“ sa nalogom zatvaranja čekirano, prilikom formiranja bilansa program će uzeti u obzir i naloge 
u kojima su zatvorena konta prihoda i rashoda. 
 

Slika 17. 
 
 



 
• Kartica partnera/IOS  

 
Prvi korak za formiranje kartice partnera/IOS (slika 18) jeste parametara za koji se želi formirati 
kartica. Korisnik može da filtrira podatke iz glavne knjige po sledećim kriterijumima: 

o konto – postoji mogućnost unosa analitičkog konta, sintetičkog konta, grupe ili klase, 
o partner – unosi se šifra partnera, 
o period – unosi se šifra poslovne godine, 
o datum od  - posmatra se datum stavke u nalogu glavne knjige,  
o datum do – posmatra se datum stavke u nalogu glavne knjige, 
o datum unosa – uzima u obzir datum unosa stavke u naloga u glavnu knjigu (na ovaj način 

moguće je formirati karticu koja izgleda identično kao sto je izgledala pre npr. nedelju 
dana) 

o pdv mesec i pdv godina  
o prikazi stavke (otvorene, zatvorene, sve) 
o prikazi promet (ukupni, tekući, početni) 
o sumarno (po kontu, po partneru) 

 

Slika 18. 
 
Za svaku stavku kartice ispisuje se nalog u kojem je proknjižena promena. Zatim sledi opis, dugovni i 
potražni promet, kao i broj UF/IF, datum, rok plaćanja i valuta plaćanja. U koloni saldo se izračunava 



saldo po svakoj temeljnici (vezi, odnosno broju UF/IF). Za svaku karticu ispisuje se i ukupan dugovni 
i potražni promet kao i saldo kartice. 
 
Korisniku je na raspolaganju izbor između većeg broja štampi. Izabere se vrsta štampe koja se želi 
formirati i zatim se pritiskom na kontrolno dugme Štampa pokreće odgovarajuća štampa. 

 
 
 

 


