KASICA

KASICA UPUTE

Kasica — putni nalozi i loco voznje

Putni nalog, loco voZnje i putni radni list sluzbenog vozila vode se u Kasici od
izdavanja do isplate. Dnevnice, kilometre, umanjenje za obroke i tecaj HNB-a
Kasica racuna sama prema Pravilniku o porezu na dohodak, rac¢une prilazete
skenom ili fotografijom, a na kraju mjeseca u Izvjestajima dobivate pregled
ispla¢enih neoporezivih primitaka za JOPPD. Modul je uklju¢en u Poslovni i
Napredni paket, a nalazi se u izborniku Moduli.

VERZIJA AZURIRANO KATEGORUA

1.0 01.10.2026. Putni nalozi i loco voinje
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1 Prije prvog naloga: vozila

Putni nalozi otvaraju se u izborniku Moduli = Putni nalozi. Osoba koja putuje je korisnik vase tvrtke u
Kasici (zaposlenik ili vlasnik), pa je najprije dodajte kao korisnika ako jo$ nije.
1. Na popisu putnih naloga kliknite Vozila, zatim Dodaj vozilo.

2. Upisite marku, model i registarsku oznaku te odaberite Vlasnistvo: privatni automobil (za njega se
isplacuje naknada po km) ili sluzbeni.

3. Za privatni automobil odaberite i vlasnika (zaposlenika) — Kasica ¢e ga predloZziti kad taj zaposlenik
putuje. Kliknite Spremi.

4 ) ) Il
Vozila X
ZG 1234-AB - Skoda Octavia Vi
Privatni
ZG 555-KS - VW Caddy Y
SluZbeni

<+ Dodaj vozilo

h A

:ul:bter:: l:ug)'\'/?::s obrac¢unom dnevnica, kilometara i troskova @ JOPPD a vozla
Godina Status

2026 v Svi v QL a, odrediste ili broj naloga

Broj Osoba Odrediste Polazak Ukupno Za isplatu Status

7/2026 Ana Horvat Split 29.9.2026. 599,60 EUR 568,00 EUR Otvoren

6/2026 Ana Horvat Split 1.10.2026. 400,00 EUR 400,00 EUR Isplacen

5/2026 Ana Horvat New York (Us) 20.9.2026. 0,00 EUR 0,00 EUR Storniran

4/2026 Ana Horvat Rijeka 25.9.2026. 0,00 EUR 0,00 EUR Storniran

3/2026 Ana Horvat New York (Us) 20.9.2026. 217,58 EUR 217,58 EUR Isplacen

2/2026 Ana Horvat Split 30.9.2026. 446,00 EUR 446,00 EUR Isplacen

1/2026 Ana Horvat Split 30.9.2026. 446,00 EUR 446,00 EUR Isplacen

Napomena Vozilo koje se vise ne koristi ne brise se nego iskljucuje — na starim nalozima ostaje
zapisano, jer se nalozi ¢uvaju 11 godina.
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2 lzdavanje putnog naloga

Nalog se izdaje prije puta. Na popisu naloga kliknite Novi nalog i ispunite dio 1. Nalog za sluzbeno
putovanje:

e Osoba koja putuje i radno mjesto, datum izdavanja

e Svrha putovanja i odrediSte — za putovanje u inozemstvo ukljucite Inozemstvo i odaberite drzavu
e Danivrijeme polaska i trajanje u danima

e Putovanje odobrava — nalogodavac; zadano ste to vi (prijavljeni korisnik)

e Prijevozno sredstvo i vozilo, te eventualni predujam

Kliknite Spremi. Nalog dobiva broj u obliku redni broj/godina (npr. 7/2026); brojevi idu redom i svake
godine kre¢u od 1.

< Novi putni nalog m

Naleg izdajte prije puta. Po povratku upisite stvarna vremena, brojilo, troSkove i izvje$c¢e, pa nalog likvidirajte. Pausalist za sebe nema porezni ucinak (ne vodi troSkove),
a za zaposlenike vrijedi normalno. Direktoru bez ugovora o radu naknade su oporezive.

6
L/

1. Nalog za sluzbeno putovanje

. . . Ovo je vas prvi putni nalog u Kasici. Ako ste ove godine ve¢ izdavali naloge u drugoj evidenciji, upisite broj od kojeg
Poéetni broj naloga 15

nastavljate (npr. 15). Kasnije se nalozi broje automatski, a svaka nova godina kreée od 1

Osoba koja putuje Radno mjesto Datum izdavanja

Ana Horvat - Voditelj projekata 30.9.2026, 12:53:55 E
Svrha putovanja Odredi$te (mjesto)

Sastanak s klijentom Split I Inozemstvo
Dan i vrijeme polaska Trajanje (dana) Putovanje odobrava Predujam (€)

1.10.2026, 7:00:00 E 2 Ja (prijavljeni korisnik) - o}
Prijevozno sredstvo Vozilo

Osobni automobil (privatni) ZG 1234-AB - Skoda Octavia -

Napomena Prelazite li na Kasicu usred godine, na prvom nalogu upisite Pocetni broj naloga (npr. 15)
— broj od kojeg nastavljate. To polje vidi se samo dok tvrtka nema nijedan nalog; dalje Kasica broji

Sama.
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3 Po povratku: vremena, brojilo i troskovi

Po povratku otvorite nalog i ispunite dio 2. Po povratku. Iz stvarnih vremena i brojila Kasica kod svakog
spremanja ponovno racuna dnevnice i kilometre.

1. Upisite stvarni polazak i povratak. Za inozemni nalog upisite i vrijeme izlaska iz RH i ulaska u RH —
prema njima se dijele tuzemne i inozemne dnevnice.
2. Za putovanje automobilom upiSite pocetno i zavr$no stanje brojila.

3. Pod Osigurani obroci upisite broj ruc¢kova ili vecera koje je platio poslodavac ili organizator — svaki
umanjuje dnevnicu za 30 %.

4. Kliknite Dodaj trosak za svaki racun: vrsta (cestarina, parking, smjestaj, prijevozna karta, gorivo,
ostalo), opis, iznos i valuta. Za stranu valutu tecaj HNB-a upise se sam.

5. Trosak koji je plaéen sluzbenom karticom ili s racuna tvrtke oznacite kao Sluzbeno — ulazi u
obracun, ali se ne isplacuje putniku.

6. Upisite izvjeSce s puta (obavezno za likvidaciju) i kliknite Spremi.

2.Po povrutku Iz stvarnih vremena i brojila ra€unaju se dnevnice i kilometri.
Stvarni polazak Povratak Brojilo pogetak (km) Brojilo kraj (km)

29.9.2026, 7:00:00 E 30.9.2026, 19:30:00 B 48250 49070

Osigurani obroci

1

Ostali tro$kovi po raéunima 4+ Dodaj trosak
Vrsta Opis (npr. broj racuna) Iznos Valuta

Smijestaj - Hotel Split, 1 no¢enje 95 EUR U Stuzbeno &1 &
Vrsta Opis (npr. broj raguna) Iznos Valuta

Parking - Parking gradiliste 12 EUR U Stuzbeno &1 @
Vrsta Opis (npr. broj rauna) Iznos Valuta

Cestarina - Autocesta Zagreb - Split 31.6 EUR Stuzbeno
|zvieSce s puta Napomena

OdrZan sastanak s investitorom, pregledani radovi na gradilidtu, dogovoren sljiedeci termin.
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Napomena Dnevnica se racuna prema Pravilniku: puna za viSe od 12 sati, pola za 8 do 12 sati. Za
inozemstvo Kasica zna iznos dnevnice za svaku drzavu, a dnevnicu u stranoj valuti preracunava po
srednjem tecaju HNB-a na dan povratka. Ru¢no upisan tecaj ima prednost.

4 Racuni i prilozi

Racune viSe ne morate lijepiti na papir. U dijelu Racuni i prilozi (vidljiv nakon prvog spremanja naloga):

1. Kliknite Dodaj racun i odaberite jednu ili viSe datoteka — PDF, JPG ili PNG, do 10 MB po datoteci.
Na mobitelu gumb Fotografiraj otvara kameru.

2. Pod Stavka troska po Zelji povezite racun s troSkom na koji se odnosi. Uz taj troSak pojavit ¢e se
spajalica s brojem racuna.

3. Racun preuzimate ikonom za preuzimanje, a uklanjate ikonom kante.

Racuni i prilozi @ Dodajradun
PDF, JPG ili PNG do 10 MB. Slike se ispisuju uz nalog, PDF se preuzima zasebno.

Stavka troska
=) 1. hotel-adriatic-racun.jpg

4
32 kB - 30.9.2026. 12:33 - Ana Horvat Smjestaj - Hotel Split, 1 no¢enje 95 EUR ~ L W
Stavka troska
=) 2. parking-racun.jpg i &
13 kB - 30.9.2026. 12:33 - Ana Horvat Parking - Parking gradiliste 12 EUR v =

Napomena Velike fotografije Kasica prije slanja smanji na dovoljnu veli¢inu za Citanje. Slike racuna

ispisuju se u PDF-u naloga kao prilozi iza obracuna, a PDF racuni navode se po imenu. Racuni se mogu
dodavati i uklanjati dok nalog nije likvidiran.

5 Obracun, likvidacija i isplata

Dio 3. Obracun prikazuje dnevnice, umanjenje za obroke, naknadu za kilometre, ostale troskove,
placeno sluzbeno, predujam i iznos za isplatu.
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1. Kad je sve upisano, administrator tvrtke klikne Spremi i likvidiraj. Likvidirani nalog je zakljucan; ako
treba ispravak, Ponisti likvidaciju vraca ga na uredivanje.

2. Nakon isplate administrator klikne Evidentiraj isplatu, upise datum i nacin (na tekudi racun ili
gotovinom) i potvrdi s Potvrdi isplatu.

3. Gumb PDF u zaglavlju naloga preuzima putni nalog s obracunom, izvjeséem, likvidacijom i
priloZzenim ra¢unima.

3. Obra¢un
Obracun se osvjezava kod svakog spremanja.

Dnevnice u zemlji (2) 60,00 EUR
Umanjenje za obroke (1) -9,00 EUR
Privatni automobil 820 km x 0,50 EUR 410,00 EUR
Ostali troskovi 138,60 EUR
Ukupno 599,60 EUR
Plaéeno sluzbeno -31,60 EUR
Zaisplatu 568,00 EUR
Neoporezivi iznosi: dnevnica 30,00 EUR (viSe od 12 h) / 15,00 EUR (8-12 h), 0,50 EUR/km - Pravilnik o porezu na dohodak, €l. 7 (NN 16/25)

(@ spremii likvidiraj

Napomena Likvidaciju, isplatu i storno smije napraviti samo administrator tvrtke — knjigovoda
povezan s Kasicom moZe pregledavati naloge, ali ih ne likvidira. Pogresan nalog se ne briSe nego
stornira i ostaje u evidenciji.

6 Loco voinje

Loco voznje su voznje privatnim automobilom u sluzbene svrhe u mjestu rada (ili do 30 km). Otvaraju
se u izborniku Moduli = Loco voznje, pod Evidencija odaberite Loco voZnje (privatni auto).
1. Odaberite godinu, mjesec i vozaca.

2. U dijelu Nova voznja upisite datum, vozaca, vozilo, poCetno i zavrino stanje brojila, relaciju i svrhu,
pa kliknite Spremi. Pocetno brojilo predlozi se iz prethodne vozZnje.

3. Na kraju mjeseca administrator klikne Evidentiraj isplatu za odabranog vozaca i mjesec; PDF
evidencija preuzima mjesecnu evidenciju za potpis.
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Loco voZnje

[ JopPD £ Vozila PDF evidencija
Privatni automobil u sluzbene svrhe u mjestu rada ili do 30 km - mjeseéna evidencija

Evidencija Godina Mjesec Vozaé
Loco voznje (privatni auto) = 2026 = 9. = Ana Horvat o Q 0,50 EUR/km, samo privatni auto. L?otf}zak na posao nije loco
voznja; dan s putnim nalogom ne placa se dvaput
Nova voznja
Datum Voza¢ Vozilo Brojilo pocetak Brojilo kraj
30.9.2026 E] Ana Horvat v ZG 1234-AB - Skoda Octavia v 46100
Relacija Svrha
Datum Relacija Svrha Vozilo Brojilo Km Iznos
25.9.2026. Ured - banka - ured Banka 2G 1234-AB 45830 - 45840 10 5,00 EUR Isplaceno
299.2026. Ured - klijent Ilica 10 - ured Sastanak s klijentom ZG 1234-AB 45840 - 46100 260 130,00 EUR A Isplaéeno
Ukupno km 270 Ponisti isplatu
Ukupno 135,00 EUR
- Isplacene kilometre treba prijaviti u JOPPD (oznaka 18) do 15. u
Isplaceno 135,00 EUR mjesecu nakon isplate
Zaisplatu 0,00 EUR

Napomena Dolazak na posao nije loco voznja. Ako se voznja poklapa s danom za koji postoji putni
nalog privatnim automobilom, ili se preklapaju stanja brojila, Kasica prikaze upozorenje (crveni trokut)
da se isti kilometri ne plate dvaput.

7 Putni radni list sluzbenog vozila

Na istoj stranici, pod Evidencija, odaberite Putni radni list (sluzbeni auto). Tu se vode sve vozZnje
sluzbenog vozila — bez naknade.
1. Odaberite sluzbeno vozilo, godinu i mjesec.

2. Zasvaku voznju upisite datum, vrijeme od—do, vozaca, brojilo, relaciju i svrhu. Voznju u privatne
svrhe oznacite kao Privatna voZnja.

3. Ispod popisa su sluzbeni i privatni kilometri; PDF radni list preuzima putni radni list vozila za potpis.
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Putni radni list

B Vozia PDF radni list
Sluzbeni automobil - evidencija svih voZnji po vozilu i mjesecu
Evidencija Godina Mjesec Sluzbeno vozilo
Putni radni list (sluzbeni auto) ~ 2026 9. - G 555-KS - VW Caddy ~ @, 2 amlesiuzbenog vozill, bz ndkrade. Frivatne voznie S
~ osnova za primitak u naravi po stvarnom koristenju
Nova voznja
Datum Od Do Vozaé Vozilo Brojilo pocetak Brojilo kraj
30.9.2026 E1 Ana Horvat v ZG 555-KS-V... = 12080
Relacija Svrha / izvje$ée o radu
[ Privatna voznja @
Datum Vrijeme Vozaé Relacija Svrha Brojilo Km
29.9.2026. 08:00-10:30 Ana Horvat Ured - gradiliste Sesvete - ured Dostava materijala 12000 - 12045 45 Z W
29.9.2026. Ana Horvat Ured - dom privatno 12045 - 12060 15 Z w
29.9.2026. 14:28-15:28 Ana Horvat Ured - banka - ured Banka 12060 - 12080 20 Z w
Sluzbeni km 65 Primitak u naravi za privatne voznje: 7,50 EUR (15 km x 0,50 EUR). Vrijedi
samo ako se primitak utvrduje po stvarnom koristenju; ide u placu, ne u
Privatni km 15 JOPPD rekapitulaciju putnih naloga
Ukupno km 80

Napomena Za privatne voznje sluzbenim vozilom Kasica informativno prikazuje primitak u naravi
(privatni km x 0,50 EUR). Taj iznos vrijedi samo ako se primitak utvrduje po stvarnom koristenju i ide u
placu, a ne u JOPPD rekapitulaciju putnih naloga.

8 Pregled za JOPPD

U izborniku lzvjestaji (ili gumbom JOPPD na putnim nalozima i loco voZznjama) je mjesecna
rekapitulacija ispla¢enih neoporezivih primitaka, po datumu isplate:

e 17 — dnevnice za sluzbeno putovanje

e 18 — naknada za koristenje privatnog automobila (putni nalozi i loco voZnje)

e 39 — troSkovi prijevoza i smjestaja po racunu

Iznosi su sloZeni po osobi, oznaci i nacinu isplate, uz rok predaje (15. u sljede¢em mjesecu). CSV

preuzima podatke za knjigovodu, a Ispisi daje pregled za ispis. Rekapitulaciju vidi i knjigovoda povezan s
Kasicom.

Kasica — Putni nalozi i loco voznje — upute za koristenje - v1.0 - 8



JOPPD - putni nalozi i loco voZnje

Neoporezivi primici isplac¢eni u odabranom mjesecu (po datumu isplate), sloZeni za stranicu B obrasca JOPPD.

Prijavu predaje vi ili vas knjigovoda - Kasica ne $alje JOPPD.

Godina

2026 v

Mjesec isplate

9. v

Isplate u 9/2026 - rok za JOPPD: 15.10.2026.

csv

Imei Nacin isplate
: oiB Oznaka (15.2) Iznos Izvor
prezime (15.1)
And 12345678903 17 i 3 ' 1 ¢ CRGER IS,
okt Dnevnice za sluzbeno putovanje na racun A 6/2026
Ana .
Horvat 12345678903 17 Dnevnice za sluzbeno putovanje 4 - gotovina 174,06 EUR PN 3/2026
Ana 18 Naknada za koristenje privatnog % PN 1/2026, 2/2026;
Horvat 12540678305 automobila u sluzbene svrhe 1=namcen 205,00 EUR 1scn s voznje
Ana 12345678903 39' Troskovi prijev?za i smjestaja na & BRI 4352 EUR PN 3/2026
Horvat sluzbenom putovanju
Ukupno 1.544,58 EUR

Ostali trodkovi po raéunima (cestarine, parking, gorivo...) uiznosu od 100,00 EUR nisu iskazani pod oznakama 17, 18 i 39 - provjerite s
knjigovodom.

17 = dnevnice, 18 = naknada za privatni automobil (putni nalozi i loco voZnje), 39 = prijevoz i smjestaj po racunu. Naéin isplate 5 =
trosak koji je poslodavac platio izravno (sluzbena kartica).

Napomena Kasica ne Salje JOPPD — prijavu predajete vi ili vas knjigovoda. Cestarine, parking i gorivo
nisu iskazani pod oznakama 17, 18 i 39, nego samo zbrojeni ispod tablice; kako ih iskazati dogovorite s
knjigovodom.

Ukoliko primijetite da su u nekim dijelovima upute netoc¢ne ili manjkave, javite nam na info@kasica.hr
kako bismo ih aZurirali.
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