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Maloprodaja, odnosno trgovina na malo je prodaja dobara ili usluga krajnjem 

korisniku – individualnom potrošaču. Trgovine na malo kupuju proizvode u 

velikim količinama od proizvođača ili od trgovina na veliko, a zatim ih prodaju u 

manjim količinama krajnjem korisniku. 

 

 

Knjigovodstvena evidencija prodaje robe biće različita u zavisnosti od toga po 

kojim se cenama  vodi evidencija robe na zalihama. Realizacija robe se može 

obavljati na veliko sa skladišta ili na  malo preko prodavnica, pa će i zbog toga 

evidencija biti različita. 
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1. POČETNO STANJE 

 
Početkom nove poslovne godine potrebno je otvoriti početno stanje preko kartice Ulazna dokumenta – Početno 

stanje. 

 

Pod datumom npr. 01.01.2017. započinjemo unos početnog stanja. U polju dobavljač unosimo broj konta 7000 

(račun otvaranja glavne knjige).  
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Polje Upiši vodi nas do drugog TAB-a Stavke kalkulacije gde upisujemo artikal koji se nalazi na zalihama i  njegovu 

količinu. Klikom na polje Upiši artikal nam se pojavljuje u gornjem delu prozora sa svim popunjenim kolonama, a 

da bi završili unos početnog stanja obavezno kliknuti na polje Knjiženje.  
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2. OTVARANJE ŠIFARNIKA 

2.1. Šifarnik maloprodajnih artikala 

 

Da bi se omogućio pravilan rad programa, svaka šifra uneta u šifarnik mora da bude jedinstvena na nivou celog 

programa. Pre početka rada, potrebno je uneti artikle u šifarnik maloprodajnog objekta. Preko glavne linije u 

program otvoriti karticu Šifarnici – Maloprodajni artikli. 

 

 

Svaki artikal mora da ima svoju šifru, naziv artikla, jedinicu mere, tarifu PDV-a, nabavnu cenu, maloprodajnu 

cenu, a po potrebi moguće je ubaciti i dobavljača, grupu i vrstu artikla... Šifre se mogu automatski dodeljivati ili 

ih klijent može sam unositi. Posle unosa podataka za svaki artikal potrebno je kliknuti na polje Upiši da bi se 

artikal zapamtio u listi šifarnika. 
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U okviru kartice Šifarnici, potrebno je takođe uneti dobavljače i kupce. Upisati sve potrebne informacije u vezi 

kupca/dobavljača (naziv, adresu i mesto, PIB, matični...).  
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Klikom na polje Upiši pojaviće se mali prozor sa brojem konta pod kojim je upisan naš kupac/dobavljač. Time smo 

uspešno uneli jednog kupca/dobavljača. 
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3. NABAVKA ROBE 

3.1. Nabavka sa robe sa kalkulacijom 

 

Kada želimo da proknjižimo nabavku robe, potrebno je otvoriti karticu Ulazna dokumenta – Nabavka od 

dobavljača sa kalkulacijom i na sledećem prozoru kliknuti  na polje Dalje. 

 

 

 

Otvoriće nam se prozor u kom upisujemo podatke u vezi fakture i dobavljača kao što su broj i datum kalkulaciije, 

podaci o dobavljaču, broj fakture... 
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Klikom na polje Upiši program nas pita Da li želite da pređete na dodavanje stavki?  gde kliknemo na polje Yes.  
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Otvara se drugi TAB koji se sastoji od podataka u vezi nabavljenog artikla. Upišemo  šifru artikla (ili jednostavno 

izaberemo artikal iz padajuće liste sa strane), upišemo nabavljenu količinu i sve ostale podatke koji su nam 

potrebni (fakturna cena, rabat, marža...). 

 

Posle popunjavanja podataka za jedan artikal kliknemo na polje Upiši kako bi program zapamtio podatke i tako 

za svaki artikal posebno. Knjiženje završavamo klikom na polje Knjiženje. 
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3.2. Nalog za knjiženje nabavke 

Primer 1.  

Po primljenoj fakturi od dobavljača, nabavili smo 100kg šećera po ceni od 77,27( stopa PDV-a 10%,  prod. cena 

89,00, NV= nabavna vrednost, PV=prodajna vrednost). 

- NV:               100 x 77,27 = 7.727,00  - PV:   100 x 89,00 = 8.900,00 

- PDV:             7.727,00 x 10% = 772,70  - Ukalkulisani PDV:  809,09  

- Dobavljač:     7.727,00 + 772,70 = 8.499,70 - Razlika u ceni:  363,91    

 

 

Red. 
br. 

RAČUN  
O P I S 

IZNOS 

duguje potražuje duguje potražuje 

1 134  Zaduženje za robu, poseban režim PDV-a 8.900,00  

 271  PDV po posebnoj stopi u primljenim fakturama 772,70  

  435           Dobavljači u zemlji  8.499,70 

  134110           Razlika u ceni  363,91 

  134121           Ukalkulisani porez, poseb. režim PDV-a  809,09 

   -nabavka robe po fak. dobavljača-   
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4. LAGER LISTA 
 

Kartica Izveštaji nudi nam mogućnost da proverimo stanja koja se nalazi na različitim karticama. 
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Lager lista je dokument u kome se prikazuje stanje i vrednost robe koja se nalazi u objektu. 

 

U lager listi možemo proveriti za svaki artikal kolika je bila nabavka, koliku količinu smo prodali i  koliko je ostalo 

na lageru, kao i ukupnu vrednost robe u objektu. 
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5. KARTICA ARTIKALA 
 

Preko kartice Izveštaji – Kartica artikala možemo videti kretanje jednog artikla kroz poslovanje od početka 

poslovne godine. Potrebno je samo odabrati koji artikal želimo da prikažemo kroz poslovanje i program će nam 

pokazati sve promene vezane za traženi artikal. 
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6. NIVELACIJA CENE U PRODAVNICI 
 

Nivelaciju cene možemo vršiti preko kartice Ulazna dokumenta – Nivelacija cene. 

 

Program nam nudi sledeći slobodan broj pa je dovoljno samo preći tasterom enter na sledeće polje. Kada 

popunimo sva polja klikom na polje Upiši otvara se drugi TAB-Stavke nivelacije u kom vršimo nivelaciju za 

izabrani artikal (obavezno upisati stara prodajna cena i nova prodajna cena).  
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Kada popunimo polja za promenu cene, kliknemo na polje Upiši, pa potom na polje Knjiženje čime smo proknjižili 

nivelaciju cene. 

 

6.1. Nalog za knjiženje nivelacije cene 

Primer 1.  

Knjižili smo nivelaciju cene za artikal X, čija je: 

- Stara cena:    95,00  - Razlika u ceni: -90,00 

- Nova cena:    89,00 

- Količina:         18 

 

Red. 
br. 

RAČUN  
O P I S 

IZNOS 

duguje potražuje duguje potražuje 

1 134  Zaduženje za robu, poseban režim PDV-a -108,00  

  134110           Razlika u ceni  -90,00 

  134121           Ukalkulisani porez, poseb. režim PDV-a  -18,00 

          -nivelacija cene-   

 

6.2. Nalog za knjiženje nivelacije cene 

Primer 2.  

Knjižili smo nivelaciju cene za artikal Y, čija je: 

- Stara cena:    30,00  - Razlika u ceni: 1.090,91 

- Nova cena:    50,00 

- Količina:         60 

 

Red. 
br. 

RAČUN  
O P I S 

IZNOS 

duguje potražuje duguje potražuje 

1 134  Zaduženje za robu, poseban režim PDV-a 1.200,00  

  134110           Razlika u ceni  1.090,91 

  134121           Ukalkulisani porez, poseb. režim PDV-a  109,09 

          -nivelacija cene-   
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7. PRODAJA ROBE U MALOPRODAJNOM OBJEKTU 
 

Kako bi počeli sa prodajom artikala, potrebno je ući na karticu Fiskalna kasa – Prodaja izdavanje fiskalnih isečaka  

ili jednim klikom ući preko ikonice                          . 

 

 

Otvoriće nam se novi prozor na kom kliknemo OK pošto smo upisali broj fiskalnog isečka sa kojim počinjemo 

novi dan. 
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Sada se nalazimo u prozoru u kom vršimo prodaju. Artikal možete upisati na tri načina: upisom šifre artikla, 

upisom početnih slova artikla ili klikom na polje Artikli gde će nam program otvoriti listu svih artikala. 

 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  
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3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kada smo odabrali artikal za prodaju, upisujemo količinu i klikom na polje Upiši, program naš artikal upisuje u 

gornji deo prozora i pokazuje cenu artikla. Ukoliko se prodaje više artikala odjednom, za svaki artikal posebno se 

upisuje šifra i količina i posle svakog kliknemo na polje Upiši kako bi imali pregled upisanih artikala za prodaju i 

njihovu ukupnu vrednost. 
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Prodaju završavamo klikom na polje Total ili na tastaturi tasterom F8, gde se pojavljuje prozor u kom upisujemo 

podatke u vezi plaćanja (gotovina, ček, kartica...).  Još jednim klikom na polje TOTAL (F8) izlazi fiskalni račun i 

time je prodaja završena. 
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7.1. Vraćanje robe dobavljaču 

Kada dođemo u situaciju da moramo da vratimo robu dobavljaču, prvo moramo otvoriti istu firmu u šifarniku kupaca, a 

potom povraćaj robe izvršiti preko fiskalne kase. 

 

KEP KNJIGA posle proknjižene nabavke robe od dobavljača: 

 

 

 

Robu prodajemo virmanskim načinom plaćanja. Kada unesemo šifru artikla, možemo videti da je ispisana maloprodajna 

cena iz Šifarnika artikala. Kako moramo da promenimo cenu, čekiramo polje Dozvoli promenu cene i ručno unesemo 

potrebno. 
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Potom kliknemo na polje Upiši i polje Total F8.  
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U sledećem prozoru izaberemo našeg kupca, a ostala polja su automatski popunjena iz programa i kliknemo na polje 

Štapma. 

 

Štampa prikaza računa 

 



      SOFTEK  Poslovna rešenja 
 

www.softek.rs  

P
R

O
D

A
JA

 R
O

B
E 

U
 M

A
LO

P
R

O
D

A
JN

O
M

 O
B

JE
K

TU
 

25 

 

Kada završimo sa prodajom artikla , moramo izvršiti nivelaciju cene. U meniju Ulazna dokumenta/Nivelacija cena ručno 

ćemo izvršiti nivelaciju i na prvom tab-u popunjićemo polja Broj nivelacije, Datum i Broj zapisnika. 

 

Klikom na polje Upiši, program nas automatski prebacuje na drugi tab. Na drugom tab-u u polju Roba izaberemo artikal za 

koji vršimo nivelaciju cene. Vidimo da je program već uneo Staru prodajnu cenu, pa nam ostaje da unesemo količinu i 

novu prodajnu cenu. Obavezno polje posle unosa svih artikala je polje Knjženje. 

 

 

Opcija da se 

promeni cena 

automatski i u 

šifarniku. 
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KEP KNJIGA posle izvršene nivelacije cene: 

 

Pošto smo izvršili nivelaciju cene i proknjižili dnevni izveštaj, KEP KNIJGA za robu treba da bude na sravnjena kao što je 

prikazano na slici ispod. 
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7.2. Virmansko plaćanje 

 

Jedan od načina naplate jeste virmansko plaćanje. Prilikom kucanja na kasi isti je postupak, sve dok ne dođemo do načina 

plaćanja, gde u polje GOTOVINA unosimo nulu, a u polje VIRMANSKI unosimo iznos računa.  

 

 

 

Ukoliko ne unesemo nulu u polje GOTOVINA, program će 

izbaciti grešku, jer prepoznaje da iznosi nisu tačni. 
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Klikom na TOTAL  otvara se dodatni prozor u kom unosimo kupca kako bi mogli štampati bezgotovinski račun. Kupca 

možemo dodati unosom šifre pod kojom je zaveden. Drugi način dodavanja jeste da u polje predviđeno za unos šifre, 

upišemo početna slova naziva kupca i klikom na strelicu pored otvoriće se lista svih kupaca koji u svom nazivu imaju uneta 

slova. Ukoliko se desi da je kupac novi, program nam daje mogućnost direktnog unosa kupca u Šifarnik i takođe u formiranje 

bezgotovinskog računa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ukoliko je potrebno uneti nešto dodatno, upišemo u polje Napomena i na bezgotovinskom računu biće prikazano odmah 

ispod tabele i rečenice Roba prodata po fiskalnom isečku broj xxx. 
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7.2.1. Prikaz štampe 
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8. KEP KNJIGA ZA ROBU 
 

Otvorimo karticu Pomoćne knjige – KEP knjiga za robu, kao što je prikazano na slici. 

 

Na novom prozoru kucati datum, opis promene (dnevni izveštaj broj xxx, kalkulacija broj xxx...) iznos 

zaduženja/razduženja i klikom na polje Upiši, program će proknjižiti promenu nastalu na taj datum.  
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Ukoliko je potrebno štampati KEP knjigu, kliknuti na polje Štampa KEP knjige u donjem delu prozora. Podesiti 

štampanje, i kliknuti na malu ikonicu štampača           . 
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9. IZVEŠTAJI 

9.1. Kartica kupaca/dobavljača 

 

Ukoliko želimo da pogledamo  promene nastale na kartici određenog kupca/dobavljača, potrebno je ući u Izveštaji 

– Kartica kupaca ili dobavljača. 

 

Potom odabrati kod poslovnog partnera čiju karticu želimo da vidimo i program će nam pokazati listu svih 

dnevnih izveštaja u kojima ima promena sa traženim poslovnim partnerom. 

 



      SOFTEK  Poslovna rešenja 
 

www.softek.rs  

IZ
V

EŠ
TA

JI
 

33 

 

 

Kliknuti dva puta kako bi videli nalog. 
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9.2. IZVEŠTAJ PRODATIH ARTIKALA 

 

Program nam nudi mogućnost pregleda prodatih artikala određenog dana. Otvorićemo željeni pregled preko 

kartice Izveštaji – Artikli prodati na dan, otkucati datum za koji želimo izveštaj u novootvorenom prozoru pa 

potom kliknuti na polje Dalje. 

 

 

Dobićemo pregled svih artikala prodatih tog dana, kao i ukupnu vrednost prodatih artikala. Dalje imamo 

mogućnost da štampamo dobijeni izveštaj klikom na polje Štampa. 
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Još jedan izveštaj jeste izveštaj o prodatim artiklima u određenom periodu. Otvorimo karticu Izveštaji – Artikli 

prodati u period, otkucamo period za koji želimo izveštaj i kliknemo na polje Dalje. 

 

 

Dobićemo isti pregled izveštaja kao u prethodnom slučaju, samo za period koji smo izabrali. Takođe možemo 

pustiti na štampu dobijeni izveštaj. 
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9.3. IZVEŠTAJ PO KUPCIMA 

 

Program nam može dati razne izveštaje po kupcima, kao što su prodati artikli kupcima pojedinačno, grupisano, 

pojedinačni računi po kupcima. 

 

9.3.1. Izveštaj po kupcima – Pojedinačno artikli prodati kupcu daje nam na uvid pregled svih artikala 

pojedinačno koji su prodati u periodu koji smo označili na prozoru ispod. 

 

Posle unosa perioda za koji želimo dobiti izveštaj, otvara se prozor u kome se nalaze informacije o štampanju 

dokumenta. Klikom na polje Štampa dobićemo prikaz dokumenta, kako izgleda u štampanom obliku. 
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Otvorio nam se dokument pod nazivom Zbirna otpremnica za period xxx – xxx za sve kupce. Ovim metodom 

dobili smo prikaz svakog artikla posebno u kojoj količini je prodat, po kojoj ceni, pod kojim brojem fiskalnog 

isečka i to sve za svakog kupca posebno.  

 

 

Ukoliko želimo izveštaj samo za jednog kupca, prilikom štampanja podesiti da se štampa samo stranica (ili više 

njih) na kojoj se nalazi kupac za kog želimo da dobijemo izveštaj.  
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9.3.2. Izveštaj po kupcima – Grupisano artikli prodati kupcu daje nam na uvid pregled svih artikala 

grupisano koji su prodati u periodu koji smo označili na prozoru ispod. Međutim, ukoliko imamo jedan 

artikal sa dve različite prodajne cene, program će ih prikazati kao dva različita artikla. 

 

Postupak je isti kao u prethodnom izveštaju, uneti period, kliknuti na polje Dalje, potom na polje Štampa. 

Dobićemo dokument pod nazivom Ukupne količine po kupcima za period xxx-xxx, koji prikazuje za svakog kupca 

posebno artikal grupisan po nazivu i prodajnoj ceni. 

 

 
Možemo uporediti dokument iz izveštaja o pojedinačnom artiklu i dokument iz izveštaja o grupisanim artiklima 

za istog kupca i videti da se kolone količina i ukupan iznos u dinarima slažu, ali je drugačiji prikaz izvršenih 

prodaja. 
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9.3.3. Izveštaj po kupcima – Pojedinačno računi po kupcima daje nam na uvid pregled računa izdatih 

određenom kupcu, sa prometom i porezom na promet i po opštoj i po posebnoj stopi i kolonu ukupno. 

 

 
U dokumentu Pojedinačni računi izdati u periodu xxx-xxx program nam je prikazao za svakog kupca posebno 

listu izdatih računa u navedenom periodu i kolone sa prometom po opšto i posebnoj stopi, kao i zbirnu kolonu. 
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Primer 1. 

 

Prikazane dokumente možemo proveriti kada uđemo preko fiskalne kase u Listu fiskalnih isečaka. Potrebno je u 

delu Pretraživanje uneti sledeće podešavanje: 

Pretraži po:  Naziv kupca 

Deo izraza:    …… (upisati početna slova kupca) 

 

Posle unosa kliknuti na polje Pretraži/Sortiraj. 
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U gornjem delu prozora videćemo za traženog kupca svaki račun posebno upisan, a ukoliko kliknemo na jedan od 

računa, u donjem desnom delu pojaviće se artikli koji se nalaze na označenom fiskalnom isečku. 

 

Sada ovaj prozor možemo uporediti sa izveštajima koje smo  izvukli u prethodnim koracima. 
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10. FISKALNA KASA 
 

10.1. DNEVNI IZVEŠTAJ 

 

Dnevni izveštaj je fiskalni dokument koji je obveznik dužan da formira i štampa jednom dnevno, na kraju rada. U 

dnevnom izveštaju se evidentiraju totali prometa dobara i usluga iz svih fiskalnih isečaka zabeleženih u 

operativnoj memoriji, sačinjenih od trenutka formiranja prethodnog dnevnog izveštaja. 

 

Klikom na ikonicu                 otvoriće se prozor koji nas pita Da li želite da izvučete dnevni izveštaj? Kliknite 

potvrdno da polje Yes.  

 

Sledeće što je potrebno je ukucati broj dnevnog izveštaja, a polje Dalje nas odvodi u novi prozor. 
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10.2. PERIODIČNI IZVEŠTAJ 

Periodični izveštaj je fiskalni dokument koji je obveznik dužan da formira i štampa na kraju rada, poslednjeg dana 

svakog poreskog perioda (a može ga po potrebi formirati i štampati i u kraćim vremenskim periodima), u kome se 

evidentiraju totali prometa dobara i usluga iz svih fiskalnih isečaka sačinjenih u zadatom izveštajnom periodu. 

 

Pomoću prečice             možemo izvući periodični izveštaj fiskalne kase. Vrlo je bitno kako kucamo datum, 

odnosno ukoliko nam je potreban izveštaj za period od 01.05.2017-05.05.2017, datume kucati kao 010517, kao 

što je prikazano na slici. 

 

Sledeće polje je polje Dalje posle kog dobijamo periodični izveštaj iz fiskalne kase za navedeni period. 
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10.3. PRESEK STANJA 

 

Presek stanja je fiskalni dokument koji se formira i štampa po potrebi, na zahtev Poreske uprave ili za potrebe 

obveznika, u kome se evidentiraju totali prometa dobara i usluga, kao i totali sredstava plaćanja (gotovina, ček i 

kartica) iz svih formiranih i odštampanih fiskalnih isečaka fiskalne kase, od trenutka formiranja i štampanja 

prethodnog dnevnog izveštaja iz fiskalne kase. 

 

Presek stanja možemo izvući pomoću prečice                u gornjem delu programa. 
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11. UPOTREBA PREČICA 
 

Prilikom korišćenja programa, radi lakšeg i bržeg knjiženja možemo se služiti prečicama koje su istaknute na vrhu 

prozora.  

 

                
               ŠIFARNIK ARTIKALA 

                
                PRESEK STANJA 

                
               PROMENA CENE 

                
                PERIODIČNI IZVEŠTAJ 

                
                NIVELACIJA U MALOPRODAJI 

               
                LAGER LISTA 

                
                POPIS 

                
                KEP KNJIGA 

               
                FISKALNA KASA 

               
                OKRUŽENJE 

               
               DNEVNI IZVEŠTAJ 

                
               KRAJ RADA 

 

 

 

 

 

 

 


