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Putni nalozi i locco voznja

Modul Putni nalozi sadrzi dokumente za izradu putnih naloga i pracenje locco voznje. Kroz njega moZzemo provoditi:
- Izradu tuzemnog, ili inozemnog putnog naloga s tri kategorije troskova: dnevnica, putni troskovi i ostali troSkovi

- Isplatu ili uplatu po pojedinom putnom nalogu, ili skupno za vise putnih naloga u odredenom periodu.

- Evidenciju koristenja sluzbenih i privatnih vozila za odredeno razdoblje

Modul putni nalozi sastoji se od slijedeéih podmodula:

SRR Uit nalozi
= l__-l Dzrnovhi podaci
[Z] Radna miesta
[Z] Wozila
[Z] Drevnice
,_"'| Postavke putnih naloga
= l__-l Putni nalog
,_"'| Hovi puthi nalog
,_"'| Lizta putnib naloga
= l__-l [nozemni puthi nalog
,_"'| Mo inozemni putni nalog
,_"'| Lizta inozemnib putnib naloga
= l__-l Locoo voZnja
[ Locco vodria
[Z] Lista locco vodni
= l__-l K.njigovodstveni izvieftaj
,E.'] Fekapitulacia prometa
,E.'] Rekapitulacia putnibh naloga
,E.'] Fekapitulacia locoo vodnji

NuzZan preduvjet za izradu putnih naloga je modul Blagajna kroz koji unosimo osobe za koje radimo putne naloge
(Platitelji — primatelji). Sustav nudi moguénost povezivanja putnih naloga s blagajnom, te izradu isplatnica/uplatnica
direktno iz putnih naloga. Moguce je i podesiti automatska knjizenja za financijsko.
Upute za rad s modulom Putni nalozi sadrze:
1. Podesavanje osnovnih podataka putnih naloga
Izrada tuzemnog, ili inozemnog putnog naloga
Isplata/uplata po putnom nalogu, ili za viSe naloga istovremeno
Izrada aut. knjiZenja za putne naloge koji su oznaceni za isplatu na tekudi

vk wN

Evidencija lokalne voznje


http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_s_glavnom_blagajnom.pdf
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1. PodeSavanje postavki kataloga putnih naloga

Zaizradu putnih naloga i locco voZnje u katalog putnih naloga trebamo unijeti podatke o radnim mjestima, vozilima i
dnevnicama, zato Sto te podatke prilikom izrade dokumenata sustav povlaci iz kataloga. Ukoliko ¢emo raditi
isplatnice kroz program trebat ¢emo podesiti i postavke putnih naloga.

Takoder, ukoliko prethodno nismo koristili modul Blagajna, trebat ¢emo popuniti podatke u katalog modula
Blagajna: Platitelji — primatelji, jer se ti podaci koriste za unos vlasnika vozila (u sluc¢aju kada se radi o privathom

vozilu), te za izradu isplatnica/uplatnica.

Dokument Prikaz Postavke Alati Pomoc

BdH TR 3 |
lzbornik|‘}f? Favoriti (—\ Pretraga izbornika 3. Izmieni (F3) &¥ Brisanje(F8) [ oremiF10)

Glavni Izbornik Za gypiranie dovucite naslov Zefiene kolone ovdis
=] Ritam Forms e [ Prezime
-] Katalozi
-] Veleprodaja
-] Maloprodaia 1 i
-] Materijalno Zmiena |
-] Proizvodnia Platitel Zaposienk
) InZenjering
-] Carinsko
- Servis
-] Usluge
-] Agenciisko poslovanie
-] Hotelsko poslovanje

-] Upravljanie marinama 0IB: 55245454005

i
i
¥
i
A
K
J
-] Poslovanie luéice i Radna jedinica: \FO00;0péa radna jedinica
() Gotovinska blagaina E Miesto prebivalista: [21240.Tiii
U
¥
|
9
1
1
i
E
i

J Platitelji-primatelji

Ime: |Ana

Prezime: [Anic¢

.
-
-
&
-
-
-
-

U Financijska . . al]
-] Kniige obrtnika Miesto .rada. L21 000:Split
-] Plaée i kadrovska evidenciia Radno mjesto: |programer (VS5 |
“ l] P l il Q i

&) u Glavna blagajna
B

E-mail: |

Popuni iz zaposlenika 0K Odustani

ntimon Jelié
Mate Jurié
Mateo Stipanicey

D) Viste isplata
+-( ] Dokumenti
-1 lzviestaji

Podatke u katalog modula Putni nalozi unosimo na nacin da otvorimo pojedine liste kataloga, te kroz akciju Novi (F2)
unesemo potrebne podatke.

=1 Putni nalozi
IR K atalozi

| | ] Radna miesta
[5] Vozila



http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_s_glavnom_blagajnom.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Katalozi.pdf#page=4
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Radna mjesta:

Vozila:

Radna mjesta

[ MawilF2) [ |zmieni (F3) &3 BrisanjelF8) SprerilF10]

Za grupiranje dovucite na
Sifra | Maziv
oom programer
ooo2 krojadica Radna mjesta
o003 trgovac:
0004 blagairik Izmiena
00os zidar
ooy drvosjeda
000g knijigovoda M aziv:
oo ba.genst. Koeficiient slofenosti posla: 1,5|
oo pripravnik,
oo Stuéno ospozobliavanie Struéna sprema; | 0014/55

Opiz| SOL. ASP, C

[]8 Odustani

[ NovilF2) [ lzmieni (F3) 5 TrasiFs) &3 BrisanielF8) [ SpemiF10)

Uvijeti pretrage: SYE

Za grupiranje dovucite naslov Zeliene kolone ovdie

Naziv | Wlasnistvo | Registracija | vlasnik
Megane Privatno §T222222
V' Buba Privatno ST-6684-4R Ana Anié
Kia Shuma Privatno ST 484- 14
Peglica Sluzbeno STE10-EG
GOLF METALIK SIVI Privatno Woow
Testno Vozilo Braw10000 Privatno ZG-6E6-AM Ana Anié
Audi 48 locco Sluzbeno DU-9192-54
Fiat Bravo 1.4 Sluzbeno ST-1234-GG Ivan Bojié
Opel Corsa Privatno MA-9198-TA Jurié, Mate
Vozila
Izmjena

Naziv: |Opel Corsa

Registracija; \MA-9198-TA

Vlasnistvo: |Privatno

Wlasnik: [Jurié, Mate

OK

Odustani
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Dnevnice:

[ NoviF2) [ lzmieni (F3) 5 TrasiFs) €9 Brisanie(F8) (@ o premif10]

Uvijeti pretrage: SYE

Za quupiranje dovucite nasloy Zeliene kolone ovdie

Drzava | Valuta Dnevnical
Japan JPY 200,00
T adikistan EUR 55,00
Maroko HRK 75,00
Hrvatska HRK 170,00
Kongo GBP 15,00
Crna Gora EUR 15,00
Bugarska EUR 8,00
Bosna i Hercegovina KM 25,00
Dnevnice
Izmjena
Driava; [sllESS

Valute:

Dnevnica iznos: 1 7IJV

Naknada prijevoz knskm: 2,

oK Odustani

Ukoliko Zelimo raditi isplatnice kroz program potrebno je podesiti i Postavke putnih naloga:
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Postavke putnih naloga

lzmieni (F3) (@ SoremiF10]

Za grupiranje dovucite naslov Zeliene kolone ovdie

Blagajna | Kunska vrsta isplate | Devizna vrsta isplate | Kunska vrsta uplate
Glavna Blagajna Dnevnice za sluzbena putovanja Dnevnice za sluZbena putovanja FINA SPLIT

Postavke putnih naloga
Izmjena

Blagajna: |ELERERE ERE] I

*neobavezan odabir, ako primatelj/platitel;
nema definiranu blagajnu na svojoj radnoj
jedinici, pridruZuje se odabrana blagajna

¥Yrste isplate i uplate

Kunska vrsta isplate: IDnevnice za sluzbena putovanja

Devizna vrsta isplate: IDnevnice za sluzbena putovania |
Kunska vrsta uplate: [FINA SPLIT -
Devizna vista uplate: [FINA SPLIT -

¥riste kunske isplate po tipu troska

Za dnevhice: IDnevnice za sluzbena putovanja I

Za putne tioskave: |Tro§ak naknade za uporabu automob -+

Za ostale troskove: IOstali troskovi po Putnom nalogu |

0K | Odustani
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2. Izrada tuzemnog putnog naloga

Putni nalog je sluzbeni dokument tvrtke koji prati djelatnike na sluzbenim putovanjima u tuzemstvu i inozemstvu.
Dokument sadrzi putni nalog, putni racun, te izvjestaj o zavrSenom sluzbenom putovanju.

Testno poduzece d.o.o. IBAN: HR12123456712345678%90 tel: 021- 540 682; fax: 021- 540 681
Ulica grada Antofagaste 37 IBAN: ZIRO 2 e-mail: podrska@ritam.hr
Split PDV ID broj: HR38342739120 SWIFT: SOGEHR22
OIB: 12345967899 woww.ritam.hr IBAN: HR351234567 1234567899

Broj: 000053 Spiit, 09.09.2015.
PUTNI NALOG

Odredujem da: Anic, Ana ) na radnom mjestu:
sluzbeno otputuje dana 09.09.2015. v 20000;Dubrovnik
Swrha putovanja: Servis u poduzecy Vivaldi d.o.o
Putovanje moze trajati: 2 dan(a)
Odobravam upotrebu VWV Beetle 2.0 ( Pnvatno ), registarske oznaks: ST-6684-AR
Odobravam isplstu predujma u Znosu od: 500.00 kn
Nakon povratka u roku od tri dana treba obradunati ovo putovanje i podnijeti pismeno zvjesde o zvrienju zadade.
TroZkovi putovanja na terst: POSLODAVCA

Odgovorna osoba:
Napomena: Prvaino vozilo Ani¢ Ans - Dubrovnik - 3 dana

Nzakon obavljenog sluzbenog putovanja prema gornjem nalogu podnosim
PUTNI RACUN

DNEVNICE N X :
Broj sati Broj Odobreni
Odlazak Fovratak na putu dnevnica znos dnevnice Ukupno

09.05.15 07:00 | 11.05.15 20:00 81 h 3 170.00 kn| 510,00 kn
Sveukupno: 81h 3 510,00 kn

TROSKOVI PRIJEVOZA Folztno Zaviéno  lznos

Datum Polazitts OdrediSte Udalienost stanje brojila stanie brojila naknade Ukupno
05.09.2015 |21000;Spiit _ 20000; Dubrov nik | 211 km 4426 4837 200kn 42200 kn
10.09.2015 |20000; Dubrovnik 120000; Dubrov nik | 7 km 4837 4844 200 kn 14,00 kn
11.05.2015 120000; Dubrovnik 21000; Split 215 km 4244 4859 200 kn 43000 kn
Sveukupno: 432 km 868,00 kn

OSTALI TROSKOVI

Datum Opis Ukupno
09.09.2015 | Autoput | 4500 kn
11.05.2015 Autoput 4500 kn
Sveukupno: 58,00 kn

SVEUKUPNO: 1.474,00 kn

PRIMLJEN PREDUJAM: 500,00 kn
OSTAJE ZA ISPLATU - NAPLATU: 974,00 kn

U Spiit, 12.09.2015 Podnositelj raduna:

Potvrdujem, da je putovanje izvréeno prema gornjem putnom nalogu i naredujem isplatu/povrat putnog racuna

IZNOS 974,00 kn =zlovima(devetsto sedamdeset éetin kune)
na teret: POSLODAVCA
U Spilit. 30.09.2015.

Rukovoditefj ratunovodstva: Naredbodavatsl:
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Prilikom popunjavanja dokumenta potrebno je voditi racuna o slijede¢em:

>
>
>

YV VV VY

D aturn

03.09.20158
10.09.2015
11.09.2015

Putni nalog

Brai Putni ragun
Draturn naloga: W‘ R.J.
Primatel;; [4nic Ana R adno miesto: Trogkovi dnevhica: 510,00
Vista prijevoza: [VOZILO - Voallo: |\,"w' Beetle 2.0 | Trotkovi prijgwvoza: 8E6E.00
Daturn polazka: W‘ Datum dolazka: W‘ Putni trodkawi: 98.00
Polaziste: |Spht - Ddrediste: [Dubrovnik - Ukupro: 1.474.00
Swrha: |Servis u poduzedu Vivald d.o.o |
Trodkovi na teret: |F'D SLOD&NVTA, - | Predujam: 500,00
Za isplatu: 974.00
Draturn obraduna: |zhos dnevnice:
MNapomena: |Privatno wozilo Anié &na - Dubravrik - 3 dana Iznos naknade po km:

|zplata na tekudi

Datum naloga je datum pred pocetak putovanja, a moze biti isti kao i datum polaska.
Osoba za koju radimo putni nalog treba biti upisana u listu Platitelji — primatelji (Blagajna/Katalozi).

Kod odabira vrste prijevoza ukoliko koristimo sluzbeno vozilo tvrtke, ili privatno vozilo zaposlenika,
odabiremo opciju 'vozilo'. Ostale opcije odnose se na druge tipove prijevoza.

Vozilo treba biti upisano u katalog vozila (Putni nalozi/Katalozi) i oznac¢eno kao privatno ili sluzbeno vozilo.
Datum dolaska je prvi dan po zavrsetku putovanja (ako je put trajao dva dana, to je treci dan).

Polaziste i odrediste povlace se iz kataloga Mjesta (Katalozi/Administrativna podjela).

Datum obracuna je datum na koji radimo isplatnicu.

Predujam upisujemo direktno u Putni racun. Ostali podaci za putni racun popunjavaju se automatski prema

stavkama dokumenta.

Dnevnice Trogkovi prijgvoza Putni troghkovi
Relacie =
Puolaziite Odredigte Udaljenost [km) Pot.stanje brojila Zav.stanje brojla) Maknada po km Ukupno
Split Dubravnik, 211 4426 4537 2.00
Dubravnik Dubrovnik. 7 4637 4644 200 14,00
Dubrornil, Split 215 4644 4803 200 430,00
=l
ag ‘ Odustani ‘

Stavke dokumenta podijeljene su u tri kartice: Dnevnice, Troskovi prijevoza, Putni troskovi.

Dnevnice
(i’ Dnevnice Trodkovi prievoza Putni troskovi
— .
Dnevnice
Datum polazak | Vriieme polaska Datum povratka Vrileme povratka Iznos dnevnice| Odobreniiznos dnev... Broj sati.  Broj dnevnica Ukupno©

09.09.201507:00:00 0909205070000 11.09201520:00.00  11.09.2015 20:00:00 170,00 170,00 61,02 30


http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Katalozi.pdf#page=4
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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Iznos dnevnice definiran je kroz postavke Dnevnice u katalozima (Putni nalog/Katalozi). Za Republiku Hrvatsku
dnevnica iznosi 170,00 Kn, a u odnosu na vrijeme provedeno na terenu rac¢una se:

» bez dnevnice: do 8 h puta

» pola dnevnice: od 8 do 12 h puta)

» ilicijela dnevnica: od 12 do 24 sata)

Za putni nalog u tuzemstvu automatski se povlaci dnevnica za Republiku Hrvatsku. Ukoliko putujemo u drugu zemlju
potrebno je koristiti dokument Inozemni putni nalog.

Troskovi prijevoza

Dnevnice (:;@ | Putni troskovi
Relaciie -
Datum Polazite Odrediste Udalienost (km) Poé.stanje brojila Zav.stanje brojila| Naknada po km Ukupna! |-
09.09.2015 Split Dubrovnik 2n 4426 4637 2,00
10.09.2015 Dubrovnik Dubrovnik 7 4637 4644
11.09.2015 Dubrovnik Split 215 4644 4859

i

Stavke puta se definiraju za putovanje u jednom smjeru izmedu dvije destinacije (Polaziste i Odrediste). Ukoliko je
put trajao jedan dan unosimo minimalno dvije stavke. U prvu unosimo put s pocetne lokacije do lokacije na koju
putujemo. U drugu stavku upisujemo put natrag.

Ukoliko je put trajao vise dana upisujemo putovanja po destinacijama za svaki dan.

Polaziste i odrediste povlace se iz kataloga Mjesta (Katalozi/Administrativna podjela).

Kada prvi put radimo putni nalog za odredeno vozilo trebamo upisati pocetno stanje brojila. Slijededi put kada
budemo radili putni nalog za isto vozilo sustav ¢e prenijeti zavrSno stanje brojila iz prethodnog putnog naloga.
Ukoliko se u meduvremenu stanje brojila promijenilo potrebno je upisati vazede stanje.

Naknada se obracunava samo za privatna vozila.

Putni troskovi

Dnevnice Troskovi prijevoza (::Pulni uo§k0\r\‘ 2
Troskovi ) -
Datum Opis Iznos |7l
09.03.2015 Autoput 43,00
11.09.2015 Autoput 43,00

Putne troSkove upisujemo prema priloZzenim racunima.

Po zavrsetku unosa podataka dokument trebamo pohraniti. Za naknadan unos podataka koristimo akciju Izmjeni
(F3). Ukoliko smo unijeli sve potrebne podatke i Zelimo napraviti isplatnicu trebamo zakljuciti dokument. Nakon
zakljucenja vise nije moguce mijenjati dokument.

Opcija Tekst (F4) je prikazana, ali nije podrzana.

[ lzmieni F3] [£] Tekst(F4) ™) Pofalii e-mail F9) [ Pohrani (F10] €2 Zakiugi(F11] & Export (F12] -

Testno poduzece d.o.o. IBAN: HR1212345671234567890 tel: 021- 540 682; fax: 021- 540 681
Ulica grada Antofagaste 37 IBAN: ZIRO 2 e-mail: podrska@ritam.hr
Split PDV 1D broj: HR38342739120 SWIFT: SOGEHR22
0IB: 12345967899 www.ritam.hr IBAN: HR3512345671234567899
Broj: 000053 Split, 09.09.2015.
PUTNI NALOG
Odredujem da: Anic Ana na radnom mjestu:
sluZbeno otputuje dana 09.09.2015. u Dubrovnik


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7

RITAM FORMS — POSLOVNI PROCESI - PUTNI NALOZI

Stranica 9 od 16

3. Izrada inozemnog putnog naloga

Na slican nacin kao Sto izradujemo tuzemni putni nalog izradujemo i inozemni putni nalog.

Razlikuju se u tome Sto inozemni putni nalog ima i dodatna polja u zaglavlju:

Trodkowi na teret; -j

[ atum prelazka agranice (izlaz) | - | ([ratum prelazka granice [ulaz]]

Dratum obraduna: |:|

Inozemni putni nalog nema polja:

» Isplata na tekudi racun
» Iznos dnevnice u zaglavlju putnog racuna

U karticama Dnevnice i Putni troskovi dodatno postoje polja:
» Drizava
» Valuta
> Tecaj
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4. Isplata/uplata po putnom nalogu, ili za viSe naloga istovremeno

Isplatnica i Uplatnica su dokumenti kojima za blagajnu evidentiramo isplatu, odnosno primitak gotovine. Za izradu
tih dokumenta prethodno trebamo u modulu Blagajna podesiti sve Sto je potrebno za rad blagajne: otvoriti blagajnu,
definirati potrebne postavke u katalozima i upisati pocetno stanje.

Za izradu isplatnica/uplatnica za putne naloge dodatno je potrebno podesiti Postavke putnih naloga (Putni

nalozi/Katalozi).

Ukoliko smo zadovoljili prethodne uvjete i imamo zakljucene putne naloge, mozemo prijeéi naizradu
isplatnica/uplatnica. Radimo ih s liste putnih naloga.

Otvorimo Listu putnih naloga. U trazilici odaberemo period za koji Zelimo raditi obracun. U polju ‘Status putnih
naloga' odaberemo 'Zakljucen', jer samo za taj status mozemo raditi Isplatnice/uplatnice. Uplatnice ¢e se generirati
ukoliko smo uz putni nalog dali i predujam, pa je potrebno napraviti povrat predujma.

=]

Dokument Priaz Postavke Alsti Pomot

3N TR [»]] Lista putnih naloga Zadana radna jedinica: V023 Veleprodaja 1
B 12bomik| £ Favorti 4 Prevraga izbornika I Novi(F2) € Qivoi 53 Trafi(FS) ol B Lz1ad isplatricuupistnicu ~ 88

Glavni Izbornik [x]
5-¢J Ritam Foms

() Katalozi
81 (] Veleprodaia E ucite i
§-CJ Malopiodaia Bioi | Dielainik Prievozno siedsivo Polazak Dastum obrazuna Iznos zaisplatu Stalus.
-G Materieino 000053 Areé, Ana Wi Beatie 20 09032015 0092015 974,00 Zakluzen
€ Prozvodnia 000052 Boie, lvan FiatBravo 1.4 12102015 15102016 810,00 Zakfjugen

arincko
Lisa putnih naloga 5]

Unesite parametre prema koiima ce se formirali izviestoi

Uvieti pretiage: 0d datuma="01.03.2015"; Do datuma="16.10.2015"; Status putnog naloga="Zakliuéen":

1 Agenciisko poskovarie
4 () Hotelsko poslovanie
& () Upraviarie marmama 0d dotume: [TTZTTE
; d Zzzv:f:bfa‘;:pa Do datuma: [16.10.2015
# Frencisko Status putnog naloga: Zaklucen
Kriige cbrrika s -
(. Flace i kadiovska evidencia Dielatrk
=) Puninalozi
- (J Katakoai
=] Putninalog

) Novi putni nelog
") Lista putni naloga

Ovisno o nasim potrebama isplatu/uplatu moZemo raditi na tri nacina:

- Pojedinacno za oznaceni putni nalog akcijom 'Izradi isplatnicu/uplatnicu’'.

- Skupno za sve putne naloge koji su prikazani na listi, ukoliko za njih ve¢ nije napravljena isplatnica/uplatnica. Za ovu
akciju potrebno je kliknuti na strelicu iza akcije 'Izradi isplatnicu/uplatnicu’, te iz padajuéeg izbornika odabrati akciju
'Skupna izrada uplatnica/isplatnica '.

- Pojedinacno za oznaceni putni nalog na nacin da se isplate razvrstaju po tipu troska na tri isplatnice: jedna za
dnevnice, druga za troSkove prijevoza, a treca za ostale troSkove. U napomeni svake od ove tri isplatnice pisat ¢e na
koju od te tri opcije se isplata odnosi. Za ovu akciju potrebno je kliknuti na strelicu iza akcije 'lzradi
isplatnicu/uplatnicu’, te iz padajuceg izbornika odabrati akciju 'Izradi uplatnicu/isplatnicu po tipu troska'.

[0 Novi(F2) €1 Otvori 53 Trasi (F5) |4 DB lzadi ;sp\amicu/upl@ i

% Skupna izrada uplatnicafisplatrica

O 20 0 S i) i ol ke TR0 ZANIEENT

Uvieti pretrage: Od datuma="

Broj Dielatnik | Prievozno sredstvo Polazak Datum obracuna Iznos 2a isplatul Status
000053 Anié, Ana VW Beetle 2.0 09.09.2015 30.09.2015 974,00 Zakljuten
000052 Bojé, Ivan Fiat Bravo 1.4 12102015 15102015 810,00 Zekijugen

Prije izrade dokumenata sustav ce traziti potvrdu. Nakon sto potvrdimo izradu, sustav ¢e generirati dokumente, ali ih
nece zakljuciti, Sto nam pruza mogucnost da prije zaklju¢enja dokumenta provjerimo je li sve u redu. Ukoliko je sve u
redu zaklju¢imo dokumente. Nakon zakljucenja takoder, u slucaju potrebe mozemo mijenjati uplatnice i isplatnice.
Primjeri zaklju¢enih dokumenata:


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Isplatnica.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Uplatnica.pdf#page=1
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_s_glavnom_blagajnom.pdf
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Testno poduzece d.o.o.
Ulica grada Antofagaste 37
Split

OIB: 12345967899

IBAN: HR1212345671234567890
IBAN: ZIRO 2

PDV ID broj: HR38342739120
www.ritam.hr

tel: 021- 540 682; fax: 021- 540 681
e-mail: podrska@ritam.hr

SWIFT: SOGEHR22

IBAN: HR3512345671234567899

Uplatnica br.000002

Iznos: 500,00 kn
Slovima: peisio kuna
Vrsta uplate:  Za vracanje predujma puinog naloga
Platitelj: Ana Anic
Radna jedinica: Opca radna jedinica
Blagajna: Blagajna Seget Donji
Svrha: Povrat predujma prema putnom nalogu broj: 000053 od datuma: 09.09.2015
Mijesto: Spit Datum: 30.09.2015
Likvidator Blagajnik Platitelj

Testno poduzece d.o.o.
Ulica grada Antofagaste 37
Split

OIB: 12345967899

IBAN: HR1212345671234567890
IBAN: ZIRO 2

PDV ID broj: HR38342739120
www.ritam.hr

tel: 021- 540 682; fax: 021- 540 681
e-mail: podrska@ritam.hr

SWIFT: SOGEHR22

IBAN: HR3512345671234567899

Isplatnica br.000003

Iznos: 510,00 kn
Slovima: peisio deset kuna
Vrsta isplate:  Isplaia za dnevnice
Primatelj: Ana Ani
Radna jedinica: Opca radna jedinica
Blagajna: Blagajna Seget Donji
Svrha: Troak dnevnica prema puinom nalegu broj: 000053 od datuma: 09.09.2015
Mijesto: Spit Datum: 30.09.2015
Likvidator Blagajnik Primatelj
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5. Isplata putnog naloga na tekuci

Prilikom izrade putnog naloga imamo moguénost da se isplata obavi na tekudéi racun.

Takav putni nalog se knjizi automatski.

Putni nalog

Braj: o001 4

Primate: |.-i‘-.r'|tin: Liribe | Radrio mijesto: |

Datum naloga: |25.022016 = R.J. |Opéa radna jedinica

Datum obracuna; |(23.0220M6 -

Vista prifevoza: [YOZILO -] Wazil: [GOLF METALIK 5lvi ]
D atum polaska: Draturn dolaska:
Polaziste: |Spit | Ochediite: [10000Zagieb =
Syiha: [SLUZBENI PUT |
Trogkowvi na teret: | - |

M apomena:
ﬂsplata na tekuci

Prije zakljucenja potrebno je provjeriti da li su podeSene postavke automatskog knjizenja

Postavke automatskog knjizenja

Zadana radna jedinica: ¥023;¥eleprodajal %

E lzmijeni [F3] ﬂ TraZilFa] a |zkludi/Uklug khjizenje [FE] - SpremilF10] Zapamti postavke -

Uwjeti pretrage: Radna jedinica="F000;0péa radna jedinica™;

.
Poslovni doga... #

Element knjizenja

| Du...

/| Potrazuje| Konto

| Enijizi 32

—| Podsustay : Putni nalazi

—| Dakurnent : Putni nalog

| Poslowni dogada) : Putri nalag

Obveze za nadoknade trodkova A+] 2302
Dnevhice za slufbena putovana = [+] 4600
Trofkowi uparabe vl automobila na 2l putu # [+] 4602
Oztali tragkovi na =l putu [+ 4606

Kad smo provjerili postavke aut. Knjizenja, moZemo putni nalog zakljuciti:

Putni nalog

J Elzmiieni [F3] Tekst [F4] _‘?ﬂEnéalii e-mail [F3] F'ghrani [F1m) Ia'gakliuﬁi [F11] @a Export [F12] =

Pregledom na listi putnih naloga za navedeni putni nalog nece biti mogude izraditi isplatnicu/uplatnicu:
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Lista putnih naloga Zadana radna jedinica: ¥023;¥eleprodaja1 [

D Maowi [F2] E;]Qtvnri ﬁlraii [Fa] EtnrnD[FE] .lzradi izplatricuduplatnicu « Otyar weznu izplatmicu/uplatnicu

Uwjeti pretrage: 0d datuma="10.02_2016"; Do datuma="29_02_2016"; Status putnog naloga="U izradi_.£akljucen";

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdje

Eraj | Dielatrik. /| Prijevozno sredstvo | Polazak. | Daturn obraéuna | lznos za isplatu) Status
0oom 2 Anic, Anugka Fiat Bravo 1.4 MO022M6  18.02.2016 85,00 Zakljuten
000074 Antic, Ante GOLF METALIE 51V 2B022M6  29.02.2016 1.300,00 Zakljucen
000013 Buoijic, [van Fiat Bravo 1.4 26.022M6 185,00 U izradi

U pozadini se dokument automatski knjizi prema postavljenim kontima, ¢iju temeljnicu mozemo automatski
formirati:

E|5[j Financijzk.o

#- ] Katalozi i postavke
=] Temelnica

[ Mova temelinica

[£] Lista temelinica

@ |zpiz temelinica u nizu
L1

Automatizirano formiranje temelinica

Nakon odabira parametara

Automatizirano formiranje temeljnica

Uneszite parametre prema kojima ¢e ze formirahi 1zvjestaj

0d datuma: |26.02.2016 | |
Do datuma: |26.022016 © |

Radna jedinica: |FEIEIEI;I:I pta radna jedinica M{|

Wista knjiZenja: | ;“f|

Odustani |

Formira se temeljnica:
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Automatizirano formiranje temeljnica

Ogbrani wwjets pretrage:
Df datimg: 2602 2046
D datirma: 26.02 2006
Racng Jedinica: FOO Opéa vadna jedinica

Broj R.Gd. Datum Dpis
aon2se 2016 26.02.2016 [FOOD] Putni nalog-Putni nalog

Cijim pregledom ustanovimo da se uredno knijiZila.

Temeljnica

J ET Zaglavle [F4] B Enjiga racuna [F3) E Wedi [F7] E Razves [FE] Enjizi (F11] 2= |=pidi [Chil+P) Wige akcia

Braj. Draturn: Saldo: | 0.00D |

Wrsta knjifenja: |DEF.-’-‘-.J“-‘-.utDmatska vigta knjizenja |

Opiz temeljnice:; |[FEIEIEI] Putri nalog-Putki nalog |

R.Br.| Kanto | Radna jedinica | Opiz |Daturm pp. | Duguie| Potraduje
1 230z FOOD:0péa radna jedinica Putki nalog0001 4 261022016 26.02. 2016 0,00 kn 2230000 kn
2 4E00 FOOD:0péa radna jedinica Putki nalog00014 26022016 26.02.2016 340,00 kn 0.00 kn
2 4602 FOO0:0pca radna jedinica Putni nalog000014 26.02. 2016 26.02. 2016 1.600,00 kn 0.00 kn

4 4R0E FO00:0péa radna jedinica Putni nalog000014 260220016 26.02.2016 3E0,00 kn 0,00 kn
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6. Evidencija lokalne voZnje

Evidenciju locco vozZnje radimo za kraée udaljenosti od sjedista tvrtke, ili obrta koje su zaposlenici presli unutar

uobicajenog radnog vremena, pa nije potrebno obracunavati dnevnice. Evidencija se sastoji od biljeZenja broja

kilometara i kratkog opisa svrhe putovanja. Po svakom prijedenom kilometru za privatna vozila dopusteno je bez

porezno isplatiti po dvije kune.

Testno poduzece d.o.o. IBAN: HR1212345671234567890

Ulica grada Antofagaste 37

tel: 021- 540 682; fax: 021- 540 681
e-mail: podrska@ritam.hr

Odobrava se koristenje osobnog vozila u sluzbene svrhe:
Marka vozila: VW Beetle 2.0

Registarska oznaka: ST7-6684-AR

Obracun za razdoblje: 01.09.2015 - 30.09.2015

Stanje brojila

Split PDV ID broj: HR38342739120 SWIFT: SOGEHR22
OIB: 38342739120 www.ritam.hr IBAN: HR1623300031100409804
Broj: 000008

OBRACUN KORISTENJA VOZILA

Vlasnistvo vozila: Privatno

Datum Pocetno Zavrsno Vrijeme Relacija Razlog i Prilog/napomena km Dijelatnik
02.09.2015 4859 4871 8:30 - 9:14 SPLIT - SOLIN - SPLIT SASTANAK PODUZECE AZZURO 12 Anié, Ana
04.09.2015 4898 4942 9:51 - 12:35 SPLIT - DUGOPOLJE - SPLIT KONTROLA RADA PODUZECE DIM 44 Anic, Ana
d.o.o.

10.09.2015 4977 4380 8:45 - 9:50 SPLIT SJEDISTE - SPLIT 3 - SPLIT NAPLATA PODUZECE VIVALDI GMBH 3 Anié, Ana

SJEDISTE
10.09.2015 4930 5034 /10:25 - 13:15 SPLIT - TROGR - SPLIT PRISTUPNI PREGOVORI PODUZECE 54 Anic, Ana
15.08.2015 5054 5078 | 12:30 - 14:28 |SPLIT - PODSTRANA - SPLIT PREZENTACUA PODUZECE FELIX 24 Anic, Ana
24.09.2015 5150 5220 8:25 - 12:30 |SPLIT - SINJ - SPLIT SASTANAK PODUZECE CETINA 70 Anic, Ana
28.09.2015 5235 5242 11:00 - 12:15 | SPLIT SJEDISTE - TTTS - SPLIT NABAVA 7/ Anié, Ana

SJEDISTE
UKUPNO: 214
Datum 30.09.2015 prijedeno kilometara: 214 km
Obraéunao: naknada po prijedenom kilometru: 2.00 kn

UKUPNO ZA ISPLATU: 428,00 kn

Prilikom popunjavanja dokumenta potrebno je voditi racuna o slijede¢em:

- Posto se dokument radi za mjesec dana, datum zakljuéenja je obi¢no zadnji radni dan u mjesecu.

- Vozilo treba biti upisano u katalog vozila (Putni nalozi/Katalozi) i oznaceno kao privatno ili sluzbeno vozilo. Ukoliko

odaberemo privatno vozilo na dokumentu ¢e nakon izrade biti prikazana naknada po prijedenom kilometru i iznos za

isplatu. Za sluZbena vozila bit ¢e prikazan samo iznos
- Period za obracun je obi¢no jedan mjesec.

kilometara.

- Podaci za putni racun popunjavaju se automatski prema stavkama dokumenta.
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auv-en Y icevome

B Izbomik | ¢ Favarii 4, Pretiagaizbomika [ Lzmieni (F3) [5] Tekst (F4) 8 Foilicnal (F3) [& Pohrani (F10) @ Zakiuci (F11] & Export (F12) ~

Glavni Izbornik ]
& Ritam Forms

] Katalozi

] Veleprodaja

1) Maloprodaja

Locco voZnja

1 Materijaino e L
(. Proizvodnia Broj|  <AUTO> Putni ragun

(] Inzenjering Datum 2akljudenja: [30.09.2015

q S Voo [Fiat Bravo 1.4 = omaka: | ST1234G6 Jznos naknade po ki 2
&3] e ey = = 7

& Ve Perod za obradun: 0[07.08.2016 _ +|Do:[30.09.2015 _~| Piiedieni kiomelit 55
J Agencisko poslovarie I2vieSée: [332015 Shazbens vozio Fit Brava Ukipre: 55

) Hotelsko poslovanie
) Upravlianie marinama
() Poslovanie lugice

() Gotovinska blagaina

] Financiska Troskovi prievoza

] Kniige obitnika Relacie i
6 Plade i kadiovska svideriia Datum Viieme od | Viiieme do| Relaciia |Udalienast [km) | Poé.stanie ... | Zav.stan...| Razlog/Prilog | Prlog napomena | Dielatrik |
&-¢J Putni nalozi 01032015 10:2200 1211200 SPLIT -KUS - SPLIT 30 148922 148352 SERVIS TVRTKA USKOK AN.GORNVAINA/TDZEL  Juié, Mate

(] Katalozi 08092015 031500 11:0500 SPLIT SIEDISTE - KOPILICA - SJEDISTE 5 143952 148357 KONTROLA RADA OBRT SEZAM Boii, Ivan

] Putni nalog 14092015 132300 151500 SPUIT - DUGOPOLIE - SPLIT 44 148957 149001 DBUKA TVRTKAMOSOR RN.GORNVA LUKOIL/23.22 Boijé, lvan

] Inozerni putni nalog 16032015 435 149001 143437 VIDI PUTNI NALOG BR. 000054

& Loceo vainia 21092005 1017.00 1220:00 SPLIT - KASTEL LUKSIC - SPLIT 38 143437 149475 PREZENTACIA TVRTKAVITTURI Anié, Ana

29092015 134500 153300 SPLIT-SOLIN-SPLIT 12 143475 143487 SERVIS TVRTKAJADRO RN.GORIVAINA/2SL  Jurid, Mate
Tista Tocga voini

] Kniigovodstveni izviestaji

(] Glavna blagaina

() Dsnovna sredstva

] Sitan inventar

1) Robna i materiialna poslovna izvies¢a
1 Financiiski poslovni izviestaii

] Inventura

1) Pomocri alati

(] Serviserski alati

] Razvoj

v

Putni ragun oK Odustani

Kod unosa stavki dokumenta trebamo obratiti paznju na slijedece:

Kada prvi put radimo locco voZznju za odredeno vozilo trebamo upisati pocetno stanje brojila. Slijedeci put kada
budemo radili locco vozniju, ili putni nalog za isto vozilo sustav ¢e prenijeti zavrsno stanje brojila iz prethodnog
dokumenta. Za sluzbena vozila, ukoliko smo imali putni nalog u tom mjesecu trebat ¢emo ga dodati kao stavku u
dokument locco vozZnje radi pracenja evidencije kilometara. U tom sluc¢aju trebamo povesti racuna o evidenciji
brojila, jer ¢e putni nalog izmijeniti stanje brojila.

Kod privatnih vozila biljeze se samo kilometri prijedeni u sluzbene svrhe, pa za svaku stavku treba povesti racuna o
ispravnom pocetnom stanju brojila.

Za razliku od putnih naloga u locco voZnji stavke puta uglavnom se definiraju za putovanje u dva smjera izmedu dvije
destinacije (Sjediste — Odrediste — Sjediste) Sto znaci da i kilometre upisujemo prema broju prijedenih kilometara u
dva smjera.

U napomenu se upisuju priloZeni racuni goriva.

Testno poduzece d.o.o. IBAN: HR1212345671234567890 tel: 021- 540 682; fax: 021- 540 681
Ulica grada Antofagaste 37 e-mail: podrska@ritam.hr
Split PDV ID broj: HR38342739120 SWIFT: SOGEHR22
OIB: 38342739120 www.ritam.hr IBAN: HR1623300031100409804
Broj: 000009

OBRACUN KORISTENJA VOZILA

Marka vozila Fiat Bravo 1.4 Vlasnistvo vozila: SluZbeno
Registarska oznaka: ST-1234-GG
Obracun za razdoblje: 01.09.2015 - 30.09.2015

Stanje brojila

Datum Pocetno Zavrsno Vrijeme Relacija Razlog Prilog/napomena km Dijelatnik
01.08.2015 148922 148952 10:22 - 12:12 SPLIT - KLIS - SPLIT SERVIS TVRTKA USKOK RN.GORIVA INA/10,98L 30| Juric, Mate

08.09.2015 148952 148957 | 9:15 - 11:05| SPLIT SUEDISTE - KOPILICA - SJEDISTE KONTROLA RADA OBRT SEZAM S Boiic, Ivan

14.09.2015 148957 149001 13:23 - 15:15 SPLIT - DUGOPOLIE - SPLIT OBUKA TVRTKA MOSOR RN.GORIVA LUKOIL/23,22L 44/Boiic, lvan

16.09.2015 148001 149427 - VIDI PUTNI NALOG BR. 000054 436

21.09.2015 149437 149475 [10:17 - 12:20 | SPLIT - KASTEL LUKSIC - SPLIT PREZENTACUA TVRTKA VITTURI 38 Ani, Ana

29.09.2015 148475 149487 13:45 - 15:33 SPLIT - SOLIN - SPLIT SERVIS TVRTKA JADRO RN.GORIVA INA/9 251 12| Jurié, Mate

UKUPNO: 565

Datum: 30.09.2015 prijedeno kilometara: 565 km

Obracunao:
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