Gimnazija 1 strukovna Skola Bernardina Frankopana
Ogulin, Struga 3

Nastavni predmet : Racunovodstvo troSkova i imovine
Izradila: Jasminka Turina Luketi¢, prof.mentor
Skolska godlna 2020 2021 .
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ISHODI UCENJA

1.0Opisati dokument PUTNI NALOG

2.0bjasniti pojam Dnevnica

3.1zracunati trosak dnevnice, trosak prijevoza i trosak
smjestaja na sluzbenom putu

4.1spuniti Putni nalog

(nalog za sluzbeno putovanje i obracun putnih troSkova)



PUTNI NALOG

 Sluzbeni dokument tvrtke koji prati zaposlenika (radnika) te
tvrtke na sluzbenom putovanju u inozemstvu | tuzemstvu.

« Dokument pod nazivom "putni nalog" sadrzi slijedece

elemente:

»sam putni nalog
»putni racun
»izvjesta) o zavrSenom sluzbenom putovanju.




~ A, PUTNI NALOG
$

* osnovni dokument za obracun i knjizenje troskova nastalih na sluzbenom putu
kojeg je djelatnik obavio po nalogu svog poslodavca.

OOOOOOOO

1.STRANICA-ISPOSTAVLIJA | POTPISUJE OVLASTENA OSOBA

NALOG MOZE SADRZAVATI | ISPLACENI PREDUJAM (AKONTACIJU) I
UKOLIKO JE NA SLUZBENOM PUTU UTROSENO MANJE NOVCA OD

ISPLACENOG PREDUJMA-NASTAJE POTRAZIVANJE OD ZAPOSLENIKA-
KONTO 1650 S —

UKOLIKO JE NA SLUZBENOM PUTU UTROSENO VISE NOVCA OD -
ISPLACENOG PREDUJMA(OPRAVDANO)-NASTAJE OBVEZA PREMA
ZAPOSLENIMA

KONTO 2630




* 2.STRANICA-ISPOSTAVLIA TJ.PODNOSI RADNIK NAKON POVRATKA SA

SLUZBENOG PUTA .

* ROK ZA PREDAJU 3 DANA NAKON POVRATKA S PUTOVANIJA

« SADRZAVA PODATKE O:

» 1ZNOSU DNEVNICE

> PUTNIM TROSKOVIMA (TROSKOVI PRIJEVOZA)-(ISPRAVA-PUTNA KARTA...)
> TROSKOVIMA SMIJESTAIJA (ISPRAVA-RACUN ZA SMJESTAJ HOTELA...)

> OSTALIM TROSKOVIMA (ISPRAVA-RACUN ZA CESTARINU...)

PUTNI RACUN

PUTNI RACUN

od do

oooooooooooooooooooooooooooooo

pocetno stanje bro; :| ‘ zavrsno stanje brojila: ‘

OBRACUN PRIJEVOZNIH TROSKOVA

jila
RELACA | | Razred
ooooooooooooooooooooooooo

OBRACUN OSTALIH TROSKOVA - OPIS TROSKOVA

UUUUUUUUU

Predujam primljen dana

Po ovom obraunu priznato  1ZNOS

Isplacen predujam  IZNOS

Priznajem / podnositelj racuna isplatio blagajnik Pregledao likvidator Isplatiti / nalogodavac blagajni




DNEVNICA

* Naknada zaposleniku za troskove hrane i pi¢a na sluzbenom putu

* Dnevnica i terenski dodatak medusobno se isklju€uju

* Neoporeziva dnevnica se moze djelatniku isplatiti iskljuCivo za sluzbeno putovanje sa jedne na drugu lokaciju ako je

odredisna lokacija najmanje 30 km udaljena od pocetne lokacije.
* Neoporeziviiznos za :
» punu dnevnicu iznosi 200,00kn (na sluzbenom putu ukupno provodi vise od 12 sati)
» pola dnevnice iznosi 100,00kn ( na sluzbenom putu ukupno provodi 8-12 sati)

> konto 4400-dnevnice za sluzbena putovanja-TROSAK



OBRACUN DNEVNICE- PRIMJER

OBRACUN DNEVNICA

UKUPNO
ODLAZAK POVRATAK IZNOS
DNEVNICA:
Broi
Broj f .| 1znos
: dnevni ,
sati dnevnice

ca
datum sat datum | sat

5.11.17/17:00 | 8.11.17/20:30 | 75:30 3 170,00 kn 510,00 kn




DNEVNICA

Umanjiti dnevnicu
1 OBROK % 23 30%

.- Umanjiti dnevnicu
ey G + W

Ukoliko je obrok ukljué¢en u cijenu
kotizacije za seminar ili cijenu
avionske karte, takoder treba

umanjiti dnevnicu.

Trosak reprezentacije sa
poslovnim partnerom takoder
Y zahtijeva umanjenje dnevnice.




PRIMJER KNJIZENJA OBRACUNA PUTNOG NALOGA

Predujam za sluzbeno putovanje 1650 4000,00

Glavna blagajna 1020 4000,00
-Isplata predujma za sl.
putovanje

2. Dnevnica 4400 850,00

TroSak prijevoza na sl. putovanju 4420 1200,00

Trosak noc¢enja na sl. putovanju 4425 2088,00

Pretporez od 13% 181 312,00

Predujam za sluzbeno putovanje 1650 4450,00
-Obracun putnog naloga

3. Predujam za sluzbeno putovanje 1650 450,00
Glavna blagajna 1020 450,00
-isplata razlike po sluzbenom
putovanju

lzvor: Udzbenik u drugom razredu srednje strukovne Skole za zanimanje ekonomist/ekonomistica



ZADATAK ZA VJEZBU

* Preuzmite obrazac NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANIJE (1. i 2. stranicu)
iz Microsoft Teams aplikacije-MAPA Nalog za sluzbeno putovanje

* Ispostavite NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE NA TEMELJU PODATAKA:

e Tvrtka Helios d.o.o0. iz Ogulina, Struga 3, dana 20.1.2021. upucuje djelatnicu Maju
Puskaric, voditeljicu prodaje na sluzbeni put u Zagreb u tvrtku Suman d.o.o, radi
sudjelovanja na seminaru, Tekudi broj 2/21

* Djelatnica ¢e otputovati 21.1.2021. u 06:00 h osobnim automobilom marke BMW ,
OG 535V (u oba smjera prijeci ¢e 300 km, racun za cestarinu u jednom smjeru-50,00 kn)
* |Ispladen je predujam u iznosu : 2000,00 kn
 Koristila je uslugu nocenja s doru¢kom u hotelu ,cijena 300,00 kn/nocenje s doruckom
* Vratila se sa sluzbenog puta 23.1.2021. u 18:30h



ZADATAK ZA VIEZBU-
rijesenje izraCuna troskova

Trosak dnevnice:

21.1.2021- na putu od 6:00 h-24:00 h -UKUPNO 18 h

22.1.2021.-cijeli dan na putu -UKUPNO 24 h

23.1.2021.-vratila se u 18:30 h,na putu UKUPNO 18,30 h

Sveukupno na putu: 60,30h /24 h=2 dana i 12 sati i 30 min

Ima pravo na 3 pune dnevnice u iznosu 600,00 kn

Trosak prijevoza:

300 km *2,00kn/prijedeni kilometar =600,00 kn

Trosak smjestaja:

Nodila je 2 puta(s 21.na 22.is 22.na 23.)

300,00 kn*2 nocenja s doru¢ckom = 600,00 kn

Trosak cestarine:
50,00 kn* 2 smjera voznje =100,00 kn

Sveukupni trosak: =1900,00 kn



Maziv pravne ili fizithe osobe DORIGIMAL

Twrika Helios d.o.o.

Tekudi brayj iz knjige
evidencije slufbenih 2121

U Dgulin, dana 20.1.2021. )
putovanja

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Ma put sam krenuo-la dana 21.1.2021. o 06:00
sati.

Vratio-la sam se dana 31.1.2021. u 18:30 sati.

MALOG ZA 5L. PUTOVAMNIE
Broj: 2/21

Braoj priloga: 4

NA PUTU 5AM PROVEO-LA UKUPND &0 hi 30 min sati, 5to &ini 3 dnewnica + 12,5 sati

NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANIE *

Ime i prezime osobe koja putuje: Maja Putkarid
na radu u Tvrtka Helios d.o.o.

na radnom mjestu voditeljica prodaje
otputovat fe dana 21.1.2021. na slufbeno putovanje,

u Zagreb

thog sudjelovanja ma serminaru

Predvideno trajanje putovanja je 3 (tri) dana. Dnewnicaimnosi 200,00 KUNA

Ia owo shitbeno putovanje odobrava se akontacija putnih trofkova u ipnosu od 200000
(showirma KUNA] dvijetisesiekuna

Za prijevoz moke koristiti (navesti marku | registracijski broj osobnog automobdla):

u odlasku: BMW G535V

u povrathu: BMW OG-535 W

KLIMA.

Pismeno vjelfe o obavijenom radatku podnijeti u roku od 3 | tri ) dana nakon povratka s puta.

Paral cdgovorme ouoba

MLP. iy s e n,

Ponpes Sinaktona

*MALDG ZA SLUZBEND
PUTOWVANIE OSOENIM
AUTOMOEILOM

Masieg et e paiswan e ssabeem suramabien
Mot fpaniiin nedjann gie Mash secuu
Skokin goding 3014./2015

. DNEVHICA Vinomica | 'anemes | mos.
1 | Dnewnica 3 200,00 600,00
2
3 Ukupno dnewnice 600,00
Il. PODACI O PRUEVOZU
Relacija Ukupno STAMIE BROJILA Prijedeno km
od do prijedeno | napofetku | na zavrietku | za sluibense
km putovanja putovanja surha
1 2 3 >
1 | Ogulin Zagreb 150 19850 20000 150
2 | Zgreb Dgulin 150 20000 20150 150
3
4
5
UKUFNO 300 300
ll. TROSKOVI PRUEVOZA | OSTALI TROSKOWI
1 | Trodak prijevoza 300 km *2,00 kn 600,00
2 | Nodenje s dorwtkom u hotelu 600,00
3 | Cestarina 100,00
4
5
]
7
8
UKUPNI TROSKOVI 1.500,00
minus ISPLACENA AKONTACLA 2.000,00
OSTATAK ZA - POVRAT 100,00
U Ogulin , 11110 Fasseinds Tusins i )
Lkl nin Segan Hasn Faidardl
fmjeita datum) |potpis odgovernm caabe) |petpi dirskiora) | pasin it raduni
LIEVIOATURA ELAGAINA Hudktreed M) ratuntresditva
w— Unsanain
" (Hagapk)




KNJIZENJE POTRAZIVANJA OD ZAPOSLENIKA

* Knjizenje na temelju prethodnog zadatka:

Predujam za sluzbeno putovanje 1650 2000,00

Glavna blagajna 1020 2000,00

-Isplata predujma za sl. putovanje

- Dnevnica 4400 600,00
TroSak prijevoza na sl. putovanju 4420 600,00
TroSak cestarine 100,00
TroSak noéenja na sl. putovanju 4425 530,97
Pretporez od 13% 181 69,03
Predujam za sluzbeno putovanje 1650 1.900,00

-Obracun putnog naloga

Predujam za sluzbeno putovanje 1650 100,00
Glavna blagajna 1020 100,00

-isplata razlike po sluzbenom
putovanju



LITERATURA:

« RACUNOVODSTVO TROSKOVA | IMOVINE,udzbenik za 2.razred srednje
strukovne skole za zanimanje ekonomist/ekonomistica,Majav
Safret,Branka Maric,Ljerka Dragovi¢ Kovac,Dubravka Hrzica,Skolska

Knjiga,2020.

« RACUNOVODSTVO TROSKOVA | IMOVINE, radna bi

jeznica za 2.razred

srednje strukovne skole za zanimanje ekonomist/ekonomistica,Branka

Marié,Ljerka Dragovi¢ Kova¢,Dubravka HrZica,Skols

ka Knjiga,2019.






HVALA NA PAZNJI!



