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exTra 

upute za inventuru 

 

Poštovani korisnici, 

 

u prilogu su upute za početak rada u novoj godini . 

Molimo da se pridržavate navedenih uputa u procesu otvaranja nove poslovne godine i prijenosa 

početnih stanja jer su sve procedure navedene točno prema redosljedu rada.  

 

 

Za progIS d.o.o. 

Ivana Čuljak 

Zagreb, 30.12.2024. 
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I n v e n t u r a  

u p u t e  z a  r a d 
 

➢ skladište veleprodaja str. 3-32 

➢ skladište maloprodaja  str. 33-52 
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I n v e n t u r a  

s k l a d i š t e 

 v e l e p r o d a j e 

 
 

u p u t e  z a  i n v e n t u r u 
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Poštovani korisnici, 

 

molimo da poštujete proceduru rada i izvršite sve potrebne provjere i predradnje P R I J E  izvršenja 

Primopredaje ( INVENTURE ) u novo stanje:   

 

• prije otvaranja novog stanja moraju se upisati svi dokumenti koji još nisu upisani – 

otpremnice, predatnice, primke... koji po datumu ulaze u stanje prethodne godine. 

• izradite izvješće Provjera isteka roka valjanosti (baze s kontrolnim brojevima) te u 

skladu s njim izvršite promjene rokova, otpis ili povrat,  

• zatvoriti predatnice i izraditi primke, 

• zatvorite zaduženja i izradite razduženja, 

• ispraviti eventualne greške putem zapisnika u tekućem stanju – prebacivanje sa šifre na 

šifru i sl.  

 
Ako se iz bilo kojeg razloga naknadno radi upis ili promjene dokumenata u prethodnom 

inventurnom stanju, u novom inventurnom stanju se podaci/količine robe upisani po tim 

dokumentima moraju promjeniti RUČNO u donosu – dodati/umanjiti stanje. Ažuriranje količina 

se može napraviti isključivo ručno i nikakvo obnavljanje neće promijeniti te podatke u novom 

inventurnom stanju.Obnavljanjem cijena će se ažurirati cijene ali količine ne – to se mora ručno 

napraviti. 

 

 

Bez obzira kada je rađena stvarna inventura ( 15.04.2024. 11.09.2024., 

15.11.2024.,… OBAVEZNO MORATE otvoriti novo inventurno stanje s 

datumom  01.01.2025. ( izvršiti samo primopredaju ). 

 

Napominjemo da je ovo jako važno jer se dokumenti mogu upisivati isključivo u stanje prema 

godini dokumenta. Nakon 01.01.2025. ne može se upisivati dokumente s datumom iz 2024. ako 

nije otvorene stanje 01.01.2025.! 
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1. Obnavljanje stanja 

Prije primopredaje stanja obavezno treba izvršiti OBNAVLJANJE STANJA skladišta.  
 

 
 
Odabrati zadnje otvoreno stanje u 2024.godini 
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Ukoliko ste tijekom godine radili više puta inventure onda treba označiti opciju Sva stanja i obavezno 
upisati godinu za koju se radi obnavljanje 2024 
 

   
 

 
 
Kada se otvori ekran s porukom o izvršenju treba ga zatvoriti i nastaviti s inventurom. 
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2. Inventurna lista  

Inventura počinje ispisom inventurne liste po kojoj se radi popisna lista stanja zaliha. Potpuno je svejedno 
da li ćete inventurnu listu ispisati prije ili nakon primopredaje jer će biti ista. Ispis prije primopredaje se 
radi ako želite napraviti brojanje robe i prije primopredaje napravite sve ispravke u starom stanju – 
prijenos sa šifre na šifru, zamjenu kontrolnih brojeva i sl.. U tom slučaju napravite ispis liste iz tekućeg 
stanja i odradite promjene - zapisnike o ispravku knjiženja prije primopredaje. Kada završite ispravke i 
ostavljate samo viškove i manjkove koji će biti u inventurnom zapisniku napravite primopredaju 
uobičajeno i slijedite upute nakon primopredaje. Ako ne želite raditi nikakve ispravke u tekućem stanju 
nego sve evidentirate preko inventurnog zapisnika onda odradite primopredaju i nakon toga ispis liste iz 
tekućeg stanja. 

 
Robno poslovanje/Izvješća/Inventurna lista 
 

 
 
Može se ispisati: 
 
 
➢ s količinama ili bez  

➢ samo roba kojoj je stanje veće od 0 ( u ovom slučaju se roba koja se pronađe na stanju, a nema 

je na listi mora ručno dopisati na listu) 

➢ XLS ispis za učitavanje robe u stanje skladišta – XLS lista je namjenjena punjenju na računalu 

i nakon punjenja liste i završetka inventure, ta se lista zaprima iz XLS file-a u Popis robe 

/Ivneturnu listu (opisano dalje u uputama) 
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Zadati parametre ispisa – dobavljača, klasifikaciju, raspon šifri,.. ili ostaviti sve 
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Ili  u XLS – ako se radi ispis u XLS podaci se upisuju u stupac E  – ne smije se mjenjati jer se podaci o količini kod 
učitavanja liste uzimaju isključivo iz tog stupca 
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3. Otvaranje novog stanja 
 

Otvaranje novog inventurnog stanja radi se u Robno poslovanje/Skladište/Stanja – vrši se 
primopredaja tekućeg stanja skladišta u novo inventurno stanje  
  

 
 
 
Za otvaranje novog stanja potrebno otvoriti Procedure/Primopredaja 
  

  
 
 
Otvaranjem ekrana potrebno je upisati datum novog stanja da se zaliha prenese u novo inventurno stanje.   
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➢ Upisati datum novog stanja 

➢ Samo različiti od 0 – znači da se u novo stanje prenose samo šifre robe koje imaju stanje veće 

od 0 ( ukoliko kod inventure pronađete / očitate robu koje nema na listi potrebno ju je ručno 

dodati na listu i upisati u donos ).  

 

Nakon potvrde prijenosa otvara se novo inventurno stanje i prepisuju zatečene količine i cijene u novo 

inventurno stanje.  

U nastavku su upute vezane uz ispravak i/ili promjene inventurnog stanja. 
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4. Upis inventurne liste  

Upis inventurne liste se može raditi na više načina: molimo odaberite način na koji radite inventuru i 
slijedite korake kako je navedeno u uputama.  

 
 

4.1. Promjena količina u donosu   

a) Stanje – ispravak/upis količina – prijenosom stanja zaliha iz prethodnog stanja u novo 

stanje prepisane su sve šifre robe s količinama iz prethodnog stanja. Na tom prepisanom 

stanju može se raditi ispravak količina za robe kojima stanje na inventurnoj listi nije isto kao 

u računalu – promjena količine 

b) Inventurna lista - upis inventurne liste – prema inventurnoj listi se radi upis svih stavaka  

c) Prijem iz barcode čitača – preuzimanjem inventurne liste iz barcode čitača 

d) Učitavanje iz XLS liste – preuzima se XLS file na računalu u koji su upisane količine  
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a) Stanje skladišta – ispravak / promjena količina po inventuri 
 

Ispravak i promjena stavaka se radi tako da se u Stanju skladišta označi roba koju treba mijenjati i izvrši 
promjena količine robe kojoj inventurno stanje ne odgovara stanju zaliha u računalu. Potrebno je 
označiti stavku koju treba promijeniti i promijeniti količinu na inventurnu količinu i spremiti. Ako se radi 
o robi s kontrolnim brojevima treba promijeniti /upisati količine po kontrolnim brojevima.  
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Ako je prilikom inventure pronađena roba koje nema na popisu i u stanju treba kroz kroz Upis izvršiti 
upisn stavke i količine. Ukoliko se automatski ne napuni cijena mora se ručno upisati cijena za tu robu.  
 

 
 

Ukoliko se roba nalazi na inventurnoj listi, a nije zatečena na stanju potrebno je obrisati stavku. 
 

 
 
Kada se izvrši upis i ispravak stavaka donosa cijelokupne inventure potrebno je ( PRIJE ispisa 
inventurnih razlika ) izvršiti obnavljanje NOVOG stanja skladišta. 
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b) Upis inventurne liste   
 

Upis inventurne liste kroz podrazumjeva ručni upis stavaka koje su evidentirane na popisnim listama. 
Prepisuju se količine iz popisa i taj popis će biti novo inventurno stanje skladišta 

  
Otvara se pregled popisa robe i upisuju stavke redom prema inventurnoj listi – ista stavka može se 
upisati više puta 

 

  
 

Pritiskom na „Dodaj 
(INS)“ upisuje se nova 
roba 

Pritiskom na „Obriši 
(DEL)“ briše se stavka koja 
je označena. 
Obriši sve – briše cijelu 
listu 
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Ukoliko su potrebne neke izmjene u popisu robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguć je 
ispravak ili brisanje podataka.  
Nakon upisa inventurne liste može se ispisati Inventurne razlike u XLS radi eventulane dodatne provjere 
upisanih podataka, ispravaka i sl.. 
 

 
 
Nakon završetka upisa inventurne liste MORA SE IZVRŠITI Primopredaja!!!! 
 
Prijepis inventurne liste u novo stanje ima mogućnost dva izbora načina primopredaje: 

 
➢ Prijepis stavaka s BRISANJEM DONOSA - svi donosi u stanje bit će izbrisani i prepisani iz 

inventurnog popisa – kompletna inventurna lista robe prebacuje se u novo stanje.  
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➢ Prijepis stavaka s DODAVANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će zadržani ( prijepis stavaka 

iz prethodnog stanja ) i na njih dodane količine iz inventurnog popisa – cjelokupna upisana 

inventurna lista – ova opcija se koristi ako se u popis robe upisuju samo dodatne stavke ili radi 

naknadno dodavanje robe pronađene na inventuri.   
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c) Prijem inventurne liste iz Barcode čitača 
 

Nakon izvršene inventure s barcode čitačem potrebno je učitati popis u računalo kroz opciju Prijem (F6).  
Popis se prvo mora zaključiti u čitaču ( prema uputama za rad s barcode čitačem) i nakon toga napraviti 
prijem u popis robe. 
 
Prijem (F6) – klikom na tipku otvara se prijem datoteke iz barcode čitača  
ILI 
Desnim klikom miša na Prijem (F6) kliknuti na prijem datoteke koja je spremljena na računalu  

  
 

Kod učitavanja stanja moguće su pogreške kod prepoznavanje barcoda iz čitača u bazi ( ova opcija znači 
da je očitana roba s barcodom kojeg nema u bazi ). Za stavke koje nisu učitane iz čitača potrebno je 
provjeriti na koju robu se odnose i ručno ih dodati u popis. 
 

  

Pritiskom na „Prijem  (F6) 
UČITAVAJU SE PODACI IZ 
BARCODE ČITAČA 
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Ukoliko su potrebne neke izmjene u popisu robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguć je 
ispravak ili brisanje podataka.  
Upisana lista se može ispisati u XLS radi eventulane dodatne provjere i ovjere upisanih podataka i sl.. 
 
Prije primopredaje moguće je izvršiti pregled i ispis inventurnih razlika.  
 

 
 
Nakon završetka upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Primopredaja!!!! 
 
Prijepis popisne liste u novo stanje ima mogućnost dva izbora načina primopredaje: 

 
➢ Prijepis stavaka s BRISANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će izbrisani i prepisani iz 

inventurnog popisa – kompletna lista iz popisa robe prebacuje se u novo stanje). Ako se u popis 

robe upisuje cjelokupna inventurna lista onda se mora raditi brisanje donosa jer je ukupan donos 

upisan kroz popis robe. 
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➢ Prijepis stavaka s DODAVANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će zadržani ( prijepis stavaka 

iz prethodnog stanja ) i na njih dodane količine iz inventurnog popisa – cjelokupna upisana 

inventurna lista ) – ova opcija se koristi ako se u popis robe upisuju samo dodatne stavke ili radi 

naknadno dodavanje robe pronađene na inventuri.   
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d) Prijem inventurne liste iz XLS-a 
 

Prijem inventurne liste iz XLS-a podrzumjeva učitavanje liste iz XLS datoteke u koju su upisane količine 
robe na inventuri i spremljena je na računalu. Podaci u datoteci su formatirani i preuzima se količina za 
šifru robe iz stupca Inventurno stanje. Nakon učitavanja liste dodatno se mogu ispravljati ili dodavati 
podaci u popisu robe.  

 
Otvoriti Popis robe iz procedura 
       

  
 

Označiti jednu od ponuđenih opcija u kliknuti Učitaj da se XLS datoteka učita u inventurnu listu 

  

Pritiskom na „Prijem  (F6) 
UČITAVAJU SE PODACI IZ XLS 
liste 
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Ukoliko su potrebne neke izmjene u popisu robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguć je 
ispravak ili brisanje podataka.  
Upisana lista se može ispisati u XLS radi eventulane dodatne provjere i ovjere upisanih podataka i sl.. 
Prije primopredaje moguće je izvršiti pregled i ispis inventurnih razlika.  
 

 
Nakon završetka upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Primopredaja!!!! 
 
Prijepis popisne liste u novo stanje ima mogućnost dva izbora načina primopredaje: 

 
➢ Prijepis stavaka s BRISANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će izbrisani i prepisani iz 

inventurnog popisa – kompletna lista iz popisa robe prebacuje se u novo stanje). Ako se u popis 

robe upisuje cjelokupna inventurna lista onda se mora raditi brisanje donosa jer je ukupan donos 

upisan kroz popis robe. 
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➢ Prijepis stavaka s DODAVANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će zadržani ( prijepis stavaka iz 

prethodnog stanja ) i na njih dodane količine iz inventurnog popisa – cjelokupna upisana inventurna 

lista ) – ova opcija se koristi ako se u popis robe upisuju samo dodatne stavke ili radi naknadno dodavanje 

robe pronađene na inventuri.   
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5. Obnavljanje stanja 
 

Nakon završene primopredaje u novo stanje ( prijepisa inventurne liste ) obavezno treba izvršiti 
OBNAVLJANJE STANJA skladišta ( 01.01.2025.)! 
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6. Izrada inventurnog zapisnika 
 

Procedure/  Inventurni zapisnik.  
Izrada zapisnika se radi nakon izrade primopredaje i izvršenja obnavljanja stanja. U prethodnom stanju 
se kreira Zapisnik o ispravku knjiženja i upisuju se stavke razlike u odnosu na novo stanje.  
Nakon kreiranja Inventurnog zapisnika potrebno je izvršiti ponovno proceduru Obnavljanje stanja 
(prethodno i tekuće). Gumb je moguće odabirati koliko god puta napravite promjenu u donosu te će se 
svaki puta provjeriti završno stanje iz prethodnog stanja i donos novog stanja. Ukoliko postoje razlike 
kreira se novi zapisnik.  

 

 
 

Upozorenje: ukoliko napravite dupli unos za robu (-/+ stanje) i dva puta izrađujete inventurni zapisnik, 
novi zapisnik će raditi ponovnu promjenu te će se pojaviti knjiženje inventurnog viška i inventurnog 
manjka za istu robu 
 
Izrada inventurnog zapisnika: Pritiskom na gumb Inventurni zapisnik otvara se upit za potvrdu izrade 

 

 
 
Nakon njegove potvrde pokreće se procedura izrade i kreira se dokument u prethodnom inventurnom 
stanju. Zapisnik je vidljiv u prethodnom stanju jednako kao i u karticama robe. 
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Dokumenti/Zapisnk u skladištu/Zapisnik o ispravku knjiženja 
 

 
 

 
 
Ukoliko nema razlika između prethodnog i novog stanja nakon izrade zapisnika i provjere prikazati će se 
poruka: 
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Ispis inventurnih razlika može se dobiti ispisom Zapisnika ili izvješća Inventurne razlike označavanjem 
opcije Inventurni zapisnik 
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7. Primopredaja rezervacija 
 
Prije zaključavanja donosa novog stanja i početka izdavanja robe u novom stanju mora se napraviti 
prijepis rezervacija iz prethodnog stanja ( 01.01.2024.) u novo inventurno stanje od  (01.01.2025.).  
 
Potrebno je pokrenuti proceduruprimopredaje ( prijepisa otvorenih rezervacija ) i pričekati izvršenje.  
 
Robno/Skladište/Rezervacije – u stanju 01.01.2024.potrebno je klikom na gumb Primopredaja izvršiti 
prijepis svih otvorenih rezervacija u novo inventurno stanje kako bi se kod izrade robnih dokumenata 
razdužile. 
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8. Zaključavanje donosa  
 

Da se nakon završetka inventure ne bi mjenjalo stanje donosa potrebno je izvršiti zaključavanje donosa 
stanja. Zaključavanjem se onemogućuje promjena stavaka inventure - namjerna ili slučajna. Samo 
ovlaštena osoba može otključati donos ukoliko je stvarno potrebno raditi promjene u inventuri.  
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Ukoliko se naknadno utvrde promjene i potrebno je izvršiti ispravak donosa potrebno je izvršiti 
otključavanje donosa i ispraviti stavke i ponovo pustiti obnavljanje stanja i ispisati inventurne razlike 
!!!!! 

 
 

  

 
 

Nakon izvršenih ispravaka ponoviti proceduru zaključavanja donosa! 
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9. Inventurne razlike 
 

Ispis inventurnih razlika je moguć isključivo nakon izvršenih procedura obnavljanja i ispis se radi ovisno 
oproceduri koja je korištena kod inventure.  
 
Nakon Obnavljanja stanja treba ispisati Inventurne razlike kroz Financijska izvješća/Inventurne razlike: 
 

 
 

Lista se može ispisati  
1. Inventurna lista sa svim stavkama i iskazanim viškom i manjkom na stavkama na kojima je razlika 
2. Samo razlike – višak ili manjak u odnosu na stanje 
3. Inventurni zapisnik – samo stavke koje se nalaze na inventurnom zapisniku 
 

 
 
 

  



Upute inventura – exTra                                                                                                                                                                                                             32 
 

 

progIS d.o.o.   POSLOVNO INFORMATIČKI SUSTAVI    www.progis.hr 
Sjedište: Bulićeva 3, 10 000 Zagreb, Ured: Vitezićeva 44, 10 000 Zagreb 

Registriran kod Trgovačkog suda u Zagrebu, 27.12.1995., MBS: 080340006 

Ispisati izvješće i poslati u računovodstvo. 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 


