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UnOS putnog naloga U ovom clanku

Zadnja promjena 06/05/2026 10:57 am CEST | Objavljeno 17/04/2026

Pokretanje programa

Program se pokrec¢e pomocu ikone nakon ¢ega se otvara ekran za

prijavu u koji upisujemo korisni¢ko ime (naziv operatera) i zaporku (u
polju za zaporku program razlikuje velika i mala slova).

Saop

Baza Privzeta SAOP baza -

Operater [skibnik

Zoporka

Izlaz Neprijed

Promijeni lozinku za prijavu
seyforhr

Nakon Sto smo upisali ispravno korisni¢ko ime i zaporku, ulazimo u program
klikom na ikonu Naprijed.

Pristupanje modulu putnih naloga

Putnim nalozima pristupamo pod Placa / Putni nalozi i loko voZnja
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b Putni nalozi i loko voznja

() Registracija prisutnosti

Na ekranu koji se otvori kliknemo na ikoni Putni nalozi i loko voZnja

[Butni nalozi i loko voinjg Evidencija koristenj il ici ~ Sifrarnici putnil ~ Anslize - Alati + Zatvori
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Klikom na navedenu ikonu otvara se tablica sa prikazom svih putnih

koje smo napravili u programu.
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Kada znacimo neku od kolona tablicu moZemo pretrazivati
filterom koji se nalazi na vrhu ekrana

bBixR& % e |
[aF Zromwe | @@ >

L r
I Pondteno I Loko voinja
foermoe =] .
tum obraduns _[Loko volys _[Putnk [po nslogu [relacia
r MARUNA PERO Markic Marko. Bergamo
T NOPACPROUSATIN ekt Sergamo
[ w] Imamovié Petra HORVAT VLATKO 2agrebRyeka
[] Corak Tomista Mariac zagreb - Spit
r 2adro Bodena Marki¢ | 2agreb - Sovenja.
2025, 1003 2/18.08.2025 21.08.2025 r FRANC KRISTLAN KOSTELEC JOSIP Bergamo
22 1002 2/04.08.2025 04.08.2025 r
225 3| 123.07.2025 01.08.2025 [ =] Marisé Marko. Marié Marko Zagred - Spit
;25 4 toLo7wzs  ovosans P eaoens HORVAT WATIO agebaa
2025, 1 1/15.01.2025 r Marioé Marko Ank. zagred - Spit
25 2 11500225 T Otvers Sousaoguera Lop sk Marko gen - spit
[ w Giws @yen ™ Qzaven
vk oot 7

naloga

varijabilnim

Osim varijabilnog filtera tablicu mozemo pretrazivati i uz pomo¢ 3 dodatna
fiksna filtera unutar kojih iz padajuceg izbornika biramo vrijednosti koje kolone

¢emo pretrazivati:
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Takoder putne naloge mozemo pretrazivati i prema statusu putnog naloga.

Statuse koji ¢e se koristiti su otvoren nalog i obrac¢unan:

Datum izdavanja
Godina naloga:| 2025 Status
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Unos novog naloga za sluzbeno putovanje

Novi nalog za sluzbeno putovanje unosimo tako da kliknemo na tipku za unos
novog zapisa
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Sifra putnika - klikom na ikonu -| iz Sifrarnika djelatnika izaberemo
odgovarajucu osobu za koju radimo unos putnog naloga.

Godina naloga - predlaze se godina iz tekuc¢eg datuma na racunalu

Broj naloga - program automatski predlaze prvi sljededi slobodni redni broj
naloga za sluzbeno putovanje

Tip naloga - izaberemo tuzemstvo ili inozemstvo ovisno o tome radi li se o
sluzbenom putovanju unutar Hrvatske ili o putovanju u inozemstvo

Numeriranje - program ¢e automatski popuniti podatak o numeriranju - 1 -
tuzemstvo, 2 -inozemstvo
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Datum izdavanja - unesemo datum izdavanja naloga za sluzbeno putovanje.
Program predlaze tekuci datum.

Datum podnosenja obrasca JOPPD - ovdje upisani podatak odreduje kada ¢e se
kreirati JOPPD obrazac. Podatak nije obvezan za unos sve dok se ne unese niti
jedna stavka obracuna. Unosimo 15. u mjesecu nakon izdavanja putnog
naloga (npr. za datum izdavanja 10.04.2026 unosimo 15.05.2026 za datum
podnosSenja obrasca JOPPD)

Loko voZnja - podatak ostaje prazan u slucaju putnog naloga za sluzbeno
putovanje

Za mjesec - podatak se ne koristi u slucaju putnog naloga za sluzbeno
putovanje, ve¢ samo u slucaju loko voznje

Knjizeno - Podatak o datumu knjizenja u financijsko knjigovodstvo - izmjena
nije moguca

Obracun- Iznos se raCuna kao suma stavki obrac¢una u domacdoj valuti -
izmjena nije moguda

Predujam - 1znos se racuna kao suma ispla¢enih predujmova u domacdoj valuti
- izmjena nije moguda

Za isplatu - 1znos se raCuna kao razlika izmedu sume stavki obracuna i
ispla¢enih predujmova - izmjena nije moguca

Donji dio prozora se sastoji od Sest kartica: Zaglavije, Analitika i
napomene, Predujmovi (ukoliko je aktivna kvacica Isplata predujma koja
se nalazi u donjem dijelu ekrana [ ispiata preduima ), Obracun, Izvjestaj,
Evidencijski troskovi i JOPPD analitika.

Kartica Zaglavlje

| /2893 )| analitice i napomene | Preduimovi | Obracun | Izvie3taj | Evidenciski troskovi
‘ Sifa naredbsodavea 5|
| &franslogodavea

Kartica Zaglavije sadrZzi osnovne podatke o nalogu za sluzbeno putovanje:
Sifra naredbodavca - $ifru naredbodavca upisujemo ili biramo iz Sifrarnika
djelatnika klikom na ikonu --|. Sifra naredbodavca je obvezan podatak.

Sifra nalogodavca - $ifru nalogodavca upisujemo ili biramo iz ifrarnika
djelatnika klikom na ikonu --|. Sifra nalogodavca je obvezan podatak.
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Sifra relacije - $ifru relacije upisujemo ili biramo iz ifrarnika klikom na
ikonu -:|. Unos je obvezan.

Sifra zadatka - $ifru zadatka upisujemo ili biramo iz $ifrarnika zadataka
klikom na ikonu -:|. Unos je obvezan.

Dodatni opis zadatka - slobodan unos

Pocetak dogadanja - unosimo datum i sat pocetka dogadaja koji je svrha
putovanju

ZavrSetak dogadaja - datum i sat zavrSetka dogadaja koji je svrha
putovanju

Dio ekrana Prijevoz

—Prijevoz
Prijevozno sredstvo ISIuEbeno vozilo ;I

Naziv I
Sifra vozila Im BMW 3
Reaqistarska oznaka W
Predvideni KM m
Trogak kilometraZe Iﬁ

Prijevozno sredstvo - iz padajuceg izbornika izaberemo prijevozno sredstvo
(Privatno vozilo, Sluzbeno vozilo, Autobus, Zrakoplov, Vlak, Ostalo,
Kombinacija, Suputnik). Kao pocetna vrijednost ¢e se ponuditi sluzbeni
automobil, a ukoliko djelatnik u Sifrarniku vozila ima definirano svoje sluzbeno
vozilo, bit ¢e popunjeni i podaci o nazivu, Sifri i registarskoj oznaci vozila.

Sifra vozila - ukoliko vozilo nije ponudeno, trebamo ga odabrati iz Sifrarnika
vozila. Ukoliko u Sifrarnku vozila definiramo korisnike/vlasnike vozila te
podatke o sluzbenim i privatnim vozilima, podatak moze biti i automatski
ponuden. Izbor je mogu¢ u slucaju izabrane uporabe sluzbenog automobila,
privatnog automobila ili kombinacije.

Naziv - unos je mogu¢ ukoliko je pod prijevozno sredstvo izabrano Ostalo
Registarska oznaka - ako je iz Sifrarnika izabrano sluzbeno ili privatno vozilo,
prikazat ¢e se registarska oznaka izabranog vozila. Podatak je mogude
promijeniti, a dostupan je i u slucaju kada se pod odobravam upotrebu
odabere Ostalo.

Predvideni KM - predvideni broj kilometara predlaze se iz izabrane relacije
Trosak kilometraze - podatak o trosku kilometraze se koristi prilikom obracuna

loko voznje ili upotrebe privatnog automobila u sluzbene svrhe. U suprotnom
se ostavlja praznim.

Dio ekrana Odobravanje prijevoza
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odsutnost Potb

je prij:

Odobrena upatreba 'l Predvideni odlazak vl Referent za potvrdivanje I _I
Registarska oznaka Predvideni dolazak vl PredloZak potvrdivania l:l
Predvidena odsutnost Administrator dokumenta

U slucaju kada je odabrano upotreba privatnog automobila, u ovom dijelu
ekrana se moZze odabrati tip i upisati registarska oznaka. Unos je mogu¢ u
slu¢aju kada je pod odobravam upotrebu odabran privatni automobil,
kombinacija ili ostalo.

Odobrena upotreba - vlastito ili unajmljeno vozilo, ostalo

Registarska oznaka - upisujemo registarsku oznaku

Dio ekrana Predvidena odsutnost

Predviden odlazak - datum predvidenog odlaska izabere se iz kalendara, dok
se sat odlaska unosi ru¢no

Predviden dolazak - datum predvidenog dolaska izabere se iz kalendara, dok
se vrijeme dolaska unosi ru¢no

Predvidena odsutnost - na temelju predvidenog odlaska i dolaska program sam
racuna predvidenu odsutnost djelatnika.

Dio ekrana Odobreni troskovi

‘Odobreni troskovi
Dnevnica 50,00 Posebni dodaci 0,00 [~ Isplata predujma

Dnevnica - iznos odobrene dnevnice. Iznos se predlaze se ako je u relacijama
upisana Sifra pripadajuce dnevnice.

Posebni dodaci - slobodno polje za unos iznosa posebnih dodataka

Isplata predujma - ukoliko imamo isplatu predujma aktiviramo kvacicu Isplata
predujma

Kartica Analitike i napomene
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Zaglavlje | Analitike i napomene | Obragun | Tzvjestaj | Evidendjski trogkovi | JOPPD analitka

‘Analitike

Sifrastrarke [0000001 | Template d.o.0. 72 robui
Sifra MT lm Prodaja
Sfant [ Iy vige v
Sifra referenta lﬁ

Radni nalog |

Dodatne andlitke

Napomene

Prilozi

Na ovoj kartici unose se podaci o analitikama te se moZze upisati napomena i
navesti popis priloga

Sifra stranke - Sifru stranke se upisuje automatski, te ju nije potrebno
mijenjati

Sifra MT - $ifru mjesta troska program upisuje automatski iz mati¢nog podatka
djelatnika

Sifra NT - ostavljamo prazno

Sifra referenta - ostavljamo prazno

Radni nalog - broj radnog naloga se ne upisuje

Napomene - u ovo polje upisujemo napomenu (opis) putnog naloga

Prilozi - u ovom polju mozemo navesti popis priloga

Kartica Predujmovi

Ukoliko na prvom ekranu Zaglavija u dijelu Odobreni troskoviimamo
aktiviranu kvacicu [ j otvara se kartica Predujmovi gdje se
nalazi tablica u koju se mogu upisati predujmovi za sluzbeno putovanje
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Zaghave | anaitce i napomene [Predmovi | obratun | trvieiay | Evidenciski trodlovi
Dotum precigna =

[regora T oz aute = ircs Sonota prencseno B [rencseno s povs romei[ S svarie
O

Datum predujma - obvezno polje ukoliko Zelimo evidentirati predujam. Datum
predujma ne smije biti manji od datuma izdavanja ili ve¢i od datuma obracuna.
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Unosimo Datum predujma te kliknemo na ikonu Unos zapisa

sBxXBS
Sraputnka 0000001 -] Mk ]
Godnanaloga 2% Broj naloga| B Knghenc: |
vrstansoga [Tizemy =] Mmereanse T brodin: o
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rect ([ BE L
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Donm e [ 707,205 =]
[Red. broj _[VAL |Nazv valute |tanos |tznosdomaca [Prenesenc u BLA [Prenesenc u platni promet |3ifra stranke

Otvara se ekran Predujmovina kojemu unosimo Sifru valute isplate, te /znos
predujma koji ¢e se isplatiti dok se redni broj automatski popunjava. Ostale
analitike ostavljamo nepopunjene.

[Preduimovi 08 2% B e
Redni broj 1
Sifra valute |978 =] Euro

Iznos predujma 100,00 EUR

Sifra stranke ||—E|
St [ =]
Shont[ =]
Sifra referenta I__]
Radni nalog |
Dodatne analitke <

X odustan{ v Potvrdi
[Skrbnik 001 ~

pomocu tipki g ili Bf.

Kartica Obracun
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Pocetak puta - upisujemo vrijeme pocetka puta
Kraf puta - upisujemo vrijeme stvarnog povratka

Vrijeme odlaska/Vrijeme povratka - upisujemo stvarna vremena prelaska
granice

Na temelju ovih podataka izracunat ¢e se stvarna odsutnost



Saop

Nasveti za delo

Obracun izvrsen - upisujemo dan kada smo izvrsili obracun. Nakon Sto je ovaj
podatak upisan, bit ¢e omoguéen unos u tablicu sa stavkama obracuna. Datum
obracuna ne smije biti manji od datuma izdavanja i datuma predujma

Tocna relacija s pauzama - opisno polje prevezene relacije s stankama i
pojedinim relacijama

Dio ekrana Stanje brojaca

Stanje brojaca
Pocetno [ 10.200,00 Zavrino 10.280,00  Prijedeno 80

Pocetno - upisujemo pocetno stanje brojaca kilometara
Zavrsno - upisujemo zavrsno stanje brojaca kilometara

Na temelju ovih podataka izraCunat ¢e se broj prijedenih kilometara

Dio ekrana Obracun

XX

T — Ty

Obracunao - upisujemo Sifru djelatnika ili je biramo iz Sifrarnika djelatnika
pomocu tipke |

Likvidirao - upisujemo sifru djelatnika ili je biramo iz Sifrarnika djelatnika
pomocu tipke -

Priprema obracuna - klikom na ovu ikonu program sam automatizmom
izracunava iznose dnevnica sukladno unesenim podacima

Klikom na ovu ikonu status putnog naloga prelazi iz otvoren nalog u
obracunan naloQ i1 bvoren nalog

U Status Sagla0yel]

Ukoliko na putnom nalogu imamo jo$ neke dodatne troskove koji ulaze u
obracun putnog naloga (npr. cestarina, parking i sl.) klikom na & otvara
se ekran za unos nove stavke obracuna



10

Saop

Nasveti za delo

Datum todka [18.04.20%6 |
Sifra tro¥ka [OW] Parking
vata 078 | Ewe
Sifra stranke r—j
Showr [ =]
Sifra NT =
§hm&mhr___13
Radni nalog |
Dodatne analitke <

Datum tecajne liste |19.04.2026 -

Koliéina 1,00
Cijena troska 10,00 EUR

16.1. Oznaka nadina isplate |

")')'}')')’)g
S F
&

8

Iznos 10,00 EUR

Datum troska - datum troska biramo iz kalendara. Automatski ¢e se
ponuditi datum izdavanja putnog naloga

Sifra troska - $ifru troska upisujemo ili biramo iz Sifrarnika pomocu tipke

Valuta - iz Sifrarnika novcanih jedinica izaberemo novcanu jedinicu -]
(978 EUR)

Sifra stranke - ostavljamo prazno

Analitike (Sifra MT, Sifra NT, Sifra referenta, Radni nalog, Dodatne analitike) -
unosimo ovisno o potrebi. Preporucen je unos MT-a isti kao i sa podataka na
kartici Analitike

Datum tecajne liste - biramo datum teclajne liste koji ¢e se uzeti u obzir u
slucaju upisivanja troska nastalog u drugoj valuti

Kolicina - dodatna /M - upisujemo broj jedinica troska za obracun.

Cijena troSka - upisujemo jedini¢nu cijenu troska. Podatak ¢e se automatski
predloziti ukoliko je upisan u Sifrarniku troSkova

Oznaka nacina isplate - ostavljamo prazno

Osigurani obroci - ukoliko je na vrsti troska definirano da se radi o dnevnici te
je upisan iznos i postotak umanjenja u slucaju osiguranih pojedinih obroka,
odabirom neke od sljedecih vrijednosti automatski ¢e se izracunati iznos
dnevnice.

Nista - isplacuje se puna dnevnica ( s obzirom na vrijeme odsutnosti)

Dorucak - isplac¢uje se umanjena dnevnica zbog osiguranog dorucka

Rucak / vecera - isplacuje se umanjena dnevnica zbog osiguranog rucka ili
vecere
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Dorucak i rucak/vecera - isplacuje se umanjena dnevnica zbog osiguranog
dorucka i rucka ili velere

Rucak i vecera - ispla¢uje se umanjena dnevnica zbog osiguranog rucka i
veclere

Svi obroci - ispla¢uje se umanjena dnevnica zbog svih obroka
/znos - program izracunava iznos s obzirom na unesenu koli¢inu i cijenu

putnog troska. Ako se radi o stranoj novc¢anoj jedinici, prikazat ¢e se iznos u
stranoj novc¢anoj jedinici, kao i preracunati iznos u domacdoj novc¢anoj jedinici.

Kartica Izvjestaj
Ova kartica sluzi za unos izvjesStaja o sluzbenom putovanju.

Zaglaviie | Analitike i napomene | Predujmovi | Obradun | Tzviedtaj | Evidendiski troZkovi | JOPPD analitika
Tzvjedtaj sa slufbenog puta.|

Kartica Evidencijski troskovi

Kartica evidencijski troskovi sluzi za evidenciji troSkova vezanih za putni nalog
koji se necle isplatiti putniku jer su npr. placeni sluzbenom karticom.
Evidencijski troSkovo vidjivi su na ispisu putnog naloga te u OLAP analizama
no ne ulaze u sami obracun putnog naloga.

Klikom na & ili tipkom Insert otvara se ekran za unos novog
evidencijskog troska:

Datum troska - iz kalendara biramo datum nastanka evidencijskog troska

Sifra troska - $ifru troka upisujemo ili biramo iz Sifrarnika pomocu tipke
Valuta - Sifru novcane jedinice upisujemo ili biramo iz Sifrarnika pomocu
tipke -+ Ukoliko trosak ima definiranu novcanu jedinicu, podatak ¢e biti
automatski izabran

Datum tecajne liste - iz kalendara je moguce izabrati datum tecajne liste za
prerac¢un u domacu valutu
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Kolicina - dodatna JM - upisujemo koli¢inu koja se odnosi na izabrani trosak.
Ukoliko troSak ima definiranu koli¢inu, podatak ¢e biti automatski popunjen

Cijena troska - upisujemo jedini¢nu cijenu troSka. Ukoliko trosak ima
definiranu jedini¢nu cijenu, podatak ¢e biti automatski popunjen

/znos - podatak se automatski racuna kao umnozak koli¢ine i jedini¢ne cijene

Ispisi putnih naloga

Ispisima putnog naloga pristupamo iz samog putnog naloga klikom na ikonu
Ispisi koja se nalazi u donjem lijevom kutu ekrana

Evidencija o loko voznji

| &S Ispi | Eopiraj putni nalog @Poniﬁh’ PN = 0tdjucavanje Vpozalji u potvrdivanie

oy

Kliknemo na Putni nalogte nam se otvori ekran sa ispisima na kojemu
moZzemo odabrati

(QRispisi EEER-1-
Putni nalog B» Oblkuj [& Preded &3 Lspidi
v aktivan [ Meaktivan ¥ Odabrano jezi
Naziv ispisa | Q2] W4 > b @B
¥ Maziv ispisa |Datoteka |Broj primjeraka| Zajednidke karistenje|1s A
Malog za sluzbeno putovanje OPN_Nalog.gr2 1 1|#
Nalog za sluzbeno putovanie -obradun NOVI OPN_MalogSluzbenaPot_2.gr2 1 oo
W
< >
2/5 1 zatvori

Nalog za sluZbeno putovanje - ispis naloga kojim se djelatnik upucuje na
sluzbeni put

Nalog za sluzbeno putovanje - obracun NOVI - ispis obracunatog putnog
naloga

Klikom na ikonu [# preged Otvara se odabrani ispis.

Izmjena putnih naloga



13

Saop

Nasveti za delo

Ukoliko trebamo raditi odredene izmjene na putnom nalogu klikom na ikonu
&
ulazimo u odabrani putni nalog koji tada mozemo mijenjati

BABSY NS
Datum izdavanja | Q [0 =i/ svizps \ Q
Godina naloga:| 2026 Status ﬁ Svi =

I~ svi I~ Neobraunani [~ Obra& [~ Obra& deno tuz [~ Obraéunano potvrdeno ino [~ Preneseno u platni promet

[~ Preneseno uBLA ™ Proknjizeno u FIN [~ Neproknjizeno u FIN [ Isplaceno kroz obracun place [~ Poniteno [ Loko voinja

[ = [patmiorD <] [Putri =l <

Godina [Broj [numeriranje |4 Datum izdava... | Datum obracuna__|Loko voinja __[Putnik |po nalogu [Relactia
» 1 1/17.04.2026 20.04,2026 r Marki¢ Marko Ivakic Ivan zagreb - Spit

Nakon Sto smo napravili izmjenu unutar putnog naloga potvrdujemo ju
klikom na ikonu  poturdi .

Za ponistavanje putnog naloga kliknemo na ikonu @reniztirn  koja se
nalazi u donjem dijelu ekrana. Program nam daje upozorenje da ¢e
odabrani nalog bit oznacen kao ponisten

Potvrdi *

@ Putni nalog bit e oznacen kao ponisten, Zelite |i ga zaista ponistiti?

Da I Me

...te ukoliko potvrdimo ponistavanje putnog naloga on dobije status
otkazan status .



