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Putnim nalogom se smatra putovanje na udaljenost ve¢u od 30 km od radnog mesta
radnika.

Putni nalog se sastoji od 2 stranice:

1. Nalog za sluZzbeno putovanje — stranica na kojoj se popunjavaju opsti podaci o putnom
nalogu. Npr. broj putnog naloga, datum izrade putnog naloga i sl.

2. Putni racun — stranica na kojoj se vrsi obracun putnog naloga (obracun kilometraze,
troSkova putovanja, dnevnica i dr.)

Ukoliko je opStim aktom ili ugovorom o radu predviden iznos dnevnice koji je veci od
neoporezivog iznosa, na iznos koji je iznad placa se samo porez na zarade po stopi od
10%. Preduzetnik ne moze podizati dnevnice veée od neoporezivog iznosa.

Neoporezivi iznos dnevnica za sluzbeno putovanje je do 2.236,00 (od 01.02.2017.).
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1. SIFARNIK

Poslovna resenja

Na glavnoj liniji menija mozemo videti karticu Sifarnici u kojoj se nalaze podkartice: Lica korisnici putnih

naloga, Vozila, Mesta putovanja, Relacije, Firme koje se poseéuju, Razlozi putovanja.

1.1.

Sifarnik - Lica korisnici putnih naloga

Na glavnoj liniji menija otvorimo karticu Sifarnici-Lica korisnici putnih naloga.

Putni nalozi  Izwestaji

SiFarnici

Lica karisnici putnib naloga

Yozila

Mesta putovania
Relacije

Firme koje se posecuiju
Razlozi putovanja

Otvara nam se prozor u kome upisujemo podatke o licima koja se upucuju na sluzbeno putovanje.
Klikom na polje Upisi informacije o osobi bi¢e sacuvane u Sifarnik, koji uvek mozete menjati ili brisati.

;& Spisak osoba

Pregled i izmene podataka

E-mail

Prezime/Adresa T Telefani/Emai T Firma T Tekudi ‘P'ﬁ'fiifsoﬂifﬂi
Pretrazi po
Sifra .. ... Datum upiss D Deo izraza z
Prezime. .. ...... e, ... I
Adresa. ... |Glavna kb =ortrs) po =
Mesto. . ... ... .. |E'eograd | Opétin. |DDD ||E"3°£=lrad ooo =l [ Ukljui i datum
MEG. PretrazifSortiraj |

lzmeni | Birisi | lzprazni poljia |

Izbor datuma

od WEI
Do [262017 B

|zdvaj po datumu |

Stamps Zatvori

www.softek.rs
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1.2. Sifarnik-Vozila

Poslovna resenja

Po istom principu unosimo spisak vozila koji ée se koristiti za sluzbeno putovanje. Podaci se u ovom

Sifarniku takode mogu brisati ili menjati.

= Spiska vozila koja se koriste prilikom sluZbenih putovanja

Fregled i izmene podataka

11 Woz

22 Autobus

33 Slubeno vozilo Punto Clasic UE 022 DC
44 Sopstveni auto

Dznovni podaci ] —Pretrazi/Sortiraj
Pretrazi po
B8 e | [~
Deo izraza
Maziv ... ... |S°F331""'3'-'i auta
Sortiraj po
| =
PretraZirSortivaj |
pis lzmeni Birizi Izprazni polja

étamga | Zatvori
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1.3. Sifarnik - Mesta putovanja

Poslovna resenja

U podkartici Mesta putovanja upisujemo gradove ili naselja koja su obuhvaéena putovanjem. Sifru je

mogucde unositi rucno ili sacuvati Sifru koju program nudi (sledeci slobodan broj).

i Mesta - odredista putovanja

Pregled i izmene podataka

X

91 329 Movo Brdo
92330 Ivedan
93 331 Gora
94 332 Temetin
95 333 Megatin
96 334 Kosovska Mitrovica
97 335 Pirat -
Osnovni podaci Pretrazi/Sortiraj
Pretrai po
Siva. B -
Deo izraza
Maziv . ................... |Temerin
Sortiraj po
-
PretraziiSortiraj
|lzmeni Brisi |zprazni polis

étamga | Zatwari |

1.4. Sifarnik- Relacije

Druga opcija za unos gradova u koja se putuje predstavlja relaciju izmedu dva mesta. Podaci se unose

isto kao u prethodnom sluc¢aju, uz dodatak unosa udaljenosti jednog mesta od drugog u kilometrima.

1. Relacije

Pregled i izmene podataka l

EBX

Razdaling u km
Maziv podetnog mesta. .. .. ..

Maziv krajnjeg mesta. .. ... ..

Rb Sifra Naziv
31033 UZice-Arandelovac
32 034 Arandelovac-Uice
33(035 UZice-Bela Crkva
34 036 UZice - Kad
35 037 Uice - Viasotinee
36 035 UZice - Smederevo
37 039 UZice - Smederevska
35 040 Ufice - Topala
39 041 UZice - Pirot
40 042 UZice - Krudevac
41043 Usice - Fitiste
Osnovni podaci
Sifra relaciie. .. ... m
Maziv relaciie. ... ... .. |Ui|ce-EeIa Criva

320

Uzice |zics 100

Bela Criva [Beta Cricva 209

Lalle]

|ztmeni

Brisi | |zprazni polia |

[~ |

-

PretraZi/Sortiraj
Pretrafi po

Deo izraza

Soriraj po

-

PretraZiSortivaj

étamga | Zatvori |
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1.5.

Sifarnik - Spisak firmi

Poslovna resenja

U listu firmi unosimo firme koje poseéujemo prilikom sluzbenog putovanja. Dovoljno je uneti naziv firme

i grad u kome se nalazi, medutim jo$ je bolje uneti joS neke podatke kao Sto su: adresa, telefon, e-mail...

I Spisak firmi

Fregled i izmene podataka
15 M5 16102011 Agencijz BILANS M.Gas Surdulica
16 016 18102014 GALIC Kancelaria za kr| Kikinda
17 07 18102011 TEFTER doo Mowi Sacd
18 08 18.10.2011 STOIC doo Ohbrenovac
13019 18.10.2011 RADIO S Beogradd
20 020 18102011 Agencija za pruZanje kr| Beograd
20 16102011 Agencija TH Obrenovac
22022 18.10.2011 MEDZIB INSJETOVIC PR Priiepolie
23 023 18102011 AGEMCLIA PSILOM Chrenovac
24 024 19102011 SIZR PATRICIIA Subatica
25025 19.10.2011 ETHO POINT coo Kokin Brod
26 026 19102011 INSTAL TEH doo Beoorad
27 027 19102011 ES KOMERC dloo Priiepalie
28 028 19.10.2011 STR VOCAR-3 BISTRICI Mova Varod
Firma/Adresa T Telefon/Ermail T Kontakt T Delatnost
Sifra ... ... .. Dratum eviderntiranjs. 18.10.2011
Maziv ... ... .. .. |GALIC KWancelarija za knjigovodstvo |
Pun naziv. ... ... |
Adresa. . ... | |
Mesta, .. .. |K“‘i“da | PTT. . | |
| lzmeni | Brisi | Izprazni polia | Czohlje firme

Pretrazi/Sortiraj Izbor datuma

Pretradi po od [432017 -
st jot oo [
Den izraza Do (252017 E
’7 Izdvaij po datumu

Sortiraj po
-

[ UKjuéi i datum

PretrazifSortiraj

Mensznaden

Menaznaten
Mensznaden
Mensznaden __J
Menaznaten
Mensznaden
Mensznaden
Menaznacen
Mensznaden
Mensznaden
Menaznacen
Mensznaden
Mensznaden
Menaznaden _:J

Stampa

Zatvori

www.softek.rs
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2. PUTNINALOG

2.1. Otvaranje putnog naloga

Na glavnoj liniji menija biramo karticu Putni nalozi-Otvaranje putnog naloga.

Izvestaji  Pomod

ng naloga

Skampa praznog naloga
Stampa naloga po broju

Otvara nam se prozor sa viSe razli¢itih TAB-ova koje je potrebno popuniti. Prvi TAB je otvaranje
naloga,gde popunjavamo sledeca polja: broj putnog naloga (upisati ru¢no ili prihvatiti ponudeno), datum
otvaranja naloga. Potom odabati lice koje putuje iz padajuce liste na strelicu . | ili upisat Sifru osobe iz
Sifarnika. Upisati datum putovanja i mesto u koje se putuje (upisati ili odabrati iz padajuce liste). U polju
Poseta firmi upiSemo naziv firme ukoliko posec¢ujemo neku firmu. U polje Sa zadatkom upiSemo svrhu
sluzbenog putovanja i iznos akontacije u polju ispod.

= Putni nalozi

Spizak putnih naloga

]

Prezime i ime

92 75 1922014 M Divac Srdjian 1922014 Wiasotince ECLAT SOFT Dodatria 1922014 2022014 O 33 2 2000
53 4176 2422014 M Divac Sroian 2422014 Bela Crkva AGEMCILA TAMMY Diodstra 242204 242204 0 13 1 2000
54 4177 2522014 M Divac Sroian 2522014  Bogatic AGEMCIIA BRANKO Diodstra 252214 2522014 0 10 1 2000
55 4178 72014 ™M Divac Srofian 272204 Surculica GAMA SECURITY Prezertacijs 2722014 2322014 O 38 2 2000
56 4179 332014 ™ Divac Sroian 332014 Sedan Dekor eko Dodstra 332014 4.3.2014 0 39 2 2000
57 4180 532014 o Divac Srojan 532014 | Temetin Agencijs Floraland Dodatrs 532014 532014 u] 15 1 2000
58 4181 732014 M Divac Sroian 7.3.2014  Bajina Badta CORDO Poseta 732014 7.3.2014 0 10 1 2000
29 4182 1032014 1 Divac Sroian 1032014  Bela Criva Dodatria 1032014 1132014 0 38 2 2000
B0 4183 1332014 1 Divac Srcfian 13.3.2014 éuprija Opétina Cuprija Instalacijmi 1332014 1432014 0 38 2 2000 J
51 4154 1832014 O Divac Srdian 18.3.2014 | Gornji Milanovac Prezentacija 1832014 1832014 0 i 1 2000
562 4155 2032014 M Divac Srdian 2052014  vanjica Prezentacija 2032014 2032014 O i 1 2000
63 4156 2132014 Divac Srdjian 2132014 Kozovska FAKULTET PRISTINA Prezentacia 21.32014 2232014 O 37 2 2000
B 01 Divac Srdian 2532014 | Meoatin AGERCLIA WELEN Instalacia 2532014 (2332014 0 12 1 2000 j
( Otvaranje naloga U Odlazak i povratak T Prevoz T Dstal roskowvi T lzveits) T Filtriranje

Brroj putnog nalogs i detum otvaranis nalogs

Broj putnog nalogs. . . ... Foa4ny
Distum otvaranjas nalogs. . |30 4.2017 E‘

Lice koje putuje, datum putovanjs i mesto

Lice................. |
Datum putovanja. . . ... . |Z|
Mesto................ Vissotince |
Poszeta firtmi ECLAT SOFT |
Sa zadatkom, ... |Podatns obuka U pr |
Iznos skortacie. . ... .. l:l

L«

Lalladled

| |zmeni | Brisi | Isprazni polia é.‘tamga |

Zatvoti

www.softek.rs
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2.2. Odlazaki povratak

Prelazimo klikom misa na drugi TAB-Odlazak i povratak. Na ovom TAB-u prvo polje se ti¢e podataka o
odlasku, a to su datum i vreme odlaska. Drugo polje vezano je za datum i vreme povratka. Kada
popunimo sva pomenuta polja, program ¢e automatski popuniti polja sa desne strane vezano za broj sati
(provedenih na putu), broj dnevnice. Iznos dnevnice upisati ru¢no.

(Otvaranje naloga (T Eldlazak i povrataki Prevaz T Ostal trogkowvi T lzvedts) T Filkrirarje

Datum i vreme odlaska “Yreme provedeno na putu

Datum odlaska Brojsati . .........
Wreme odlaska 0000 jv Broj dnevnice. .. ...

|zrnos dnevnica. . . .. | 2200

Daturm | vreme povrstka

Diaturm povratka, ... EXFEE IR
‘reme povratka 23:00:00 I—L|

|lzmeni Brisi Isprazni poliz étamga

Zatwori

2.3. Prevoz

Na tre¢em TAB-u upisacemo relacije koje su predene za vreme sluzbenog putovanja. U okviru ovog TAB-
a postoji moguénost unosa cak Cetiri relacije. Pored gradova, potrebno je odabrati vozilo koje se koristilo
i predenu kilometrazu.

.

Otvaranje naloga T Ddlazakipowatakq T) Oistali trodkaowi T |zvesdta] T Filtriranje

Prva relacije u toku slufbenog puta \-Bnguﬂﬁu{utnku sluibenog puta
Od mesta, |UZice | ﬂ ? ||| Od mests, |ieectines | j 2
=
=l

Do mesta. |lasotince | Do mesta, |UZiCE | -

Sluzheno yozio Pu

\ozila, . . |FMEkenc vozilo Pu | Yozio, .. j

Kiometara[22" Iznos 73 prevaz. |1 K"Dmaaralzgo lznos za prevoz E

Trec¢a relacie W toku sluZbenog puta Treca relacie u toku slufbenog puta

Cd mesta. |
Do mesta. |

Cd mesta. |
Do mesta. |

Ll

Wozilo. . .. | wozilo. .. |

[
[
=l
Hiometara]) 1znos za prevaz.|? Kiometara)” | 1znos za prevoz.lCl

Stanje kilometar sata slufbenog vozila

Stanje kilometar sata na podetku puta. . . D Stanje kilometar sata na kraju puta. . ... ICI

| |zmeni | Brisi | lzprazni polja | é‘tamga

Latwori

PUTNI NALOG
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2.4. Ostalitroskovi

Poslovna resenja

U ostale troskove upisujemo neke dodatne troskove koji su vezani za sluzbeno putovanje, kao Sto je

placena putarina...

Otvaranje naloga T Odlazak i pavratak T Prevoz n’ Ostali troZkovi h lzvesdta) T

Ostali trodkovi napravijeni za vreme puta (putaring, hotel i sl

Opis pryog troska |Trnsak putarine-autoput xx | Iznos preog trogka. 20
Opiz drugog trnéka| | IZnos drugod troékal:l

Izmeni Brrisi lzprazni polia Stampa

Zatwori

2.5. Izvestaj

Na TAB-u lzveStaj moZemo uneti podnet izvestaj sa sluzbenog puta.

Otvaranje naloga T Odlazak i pavratak T Prevoz T Oistali trodkavi (T

COpis izvestaja

Diocdztne obuka u programu Za knjigovodstvo

Izmeni Brisi Izprazni polia Stamps

Eatvori

www.softek.rs
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3. STAMPA PUTNOG NALOGA
3.1.

Stampa popunjenog putnog naloga

Kada zavr§$imo sa unosom svih potrebnih podataka, putni nalog moZemo Stampati. Na slici ispod
prikazan je primer izgleda jednog putnog naloga.

Na esnovu prednjeg naloga izvrsio sam shuzbeno putovanje i podnosim sledeéi Naziv organizacije  Agencija SOFTEK

PUTNI RACUN vace.
A . Broj 3004417
Datumodlaska 304201 w0600 #as. | Brojds ﬁ:’ Fo dinara ]:,Sl‘ﬁsg‘l -
e w2l v "
UZice, 30.4.2017
Datum povratha 30.4.20 u  25.00 as 17 , 220000
0d Do = K. dinara NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Uzice Ylasctince Sluzheno 290 Di Srdi
Radnik- Ivac orojan
Wiazatinee Uzice Sluheno 290 -ea® ! — -
5 Rasporedan-na* na poslove radnog mesta dipling.elekironike
viasnik agencije
upuivje se na slutheni put dana 30.4.2017 "
Viagotince FECLAT SOFT
sa zadath Dodatna obuka u programu Za knjigovodsteo
Na sluihenom putu horistiti prevozno srestve
Svega| 220000
Primljena akontacija Dnevnica za ovo shuih pripada u iznosu od din.

Biroj priloga Ostaje za isplatu - uplatu | 2.200.00 Na sluzhenom putovanju ée se zadriaki najdalje do godine
a uroku od 48 éasova po povratlu sa sluibenog puta i dolaska na posao, podneée pismeni

u dana izvestaj o obavljenom shutbenom poslu. Rafun o uéinjenim puinim troskovima podneti

(qeiturdac sl | u rolu od iri dana.
Puini ireflevi i} terel:
Potvrdujem da je putovanje izvréenoe prema ovom nalogu i odohravam isplatu i padajuna fere
putneg raiuna od dinara slovima:
na teret
U dana
Likvidiras, Rukovedilac raé d Nalogod Odobaravam isplatu akentacije u iznosu od dinara
Isplatio Prinuw Nalogodavac,
- ) MLE.
Noplatie 3™ Vratio 4
Blagajnik

www.softek.rs
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3.2. Stampa praznog putnog naloga

Poslovna resenja

Putni nalog se mozZe Stampati i prazan, ukoliko je potrebno ru¢no popuniti nalog. Na glavnoj liniji biramo

karticu Putni nalozi-Stampa praznog naloga.

IM@ [zvestaji  Pomod

Cbvaranje Putnog naloga

karnpa praznog naloga

Stampa naloga po broju

3.3. Stampa naloga po broju

Ukoliko je potrebno naknadno $tampati neki nalog, na kartici Putni nalozi-Stampa naloga po broju
mozemo jednostavno Stampati samo jedan nalog. Dovoljno je samo uneti broj trazenog naloga u

novootvorenom prozoru.

" STAMPA PUTNOG NALOGA

Jnesite broj putnog naloga ko
zelte da Stampate:

Braj putnog naloga

e

Dalje Odustani

Klikom na polje Dalje otvara se dokument spreman za Stampanje.

www.softek.rs
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Agencija SOFTEK
Uiice,
PIB: 102833410

MalaZem da;
e Iprezing Zapos king

Divac Srdjan

sapreDiEIEEm
UZice, Dr. V. Marinkovié 16a521
S 1o prnge [

2652017 Topola ! MAT PRODUKT

West It Exkwanla 1akga
Uice, 26.5.2017

Brcl procg

260641
NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJ

e

rakga

7
E

dipling.elektronike

¥ Fahom mesh

vlashik agencije

sazatamom

Dodatna obuka u programu za knjigovodstvo

R PO prmanc

MP

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

POk coencg 1K

1. OBRACUN DNEVNICA UKUPNO
CDLAZAK POVRATAK
datum sat datum sat Broj sati Broi dnevnica IzZnos dnevnica
2652017 0500 2652017 2200 16 1 2.200,00 2.200,00
II. OBRACUN PREVOZNIH TROSKOVA UKUPNO
RELACLIA “rsta prevoznog
od Do sredstea (kmj) lznos za prevoz
Uzice Topala Sluthens vazilo Punta 118
Topola zice ShZbeno vozio Punto 118
o
Prevozno sredstvo - stanje brojila Paodetno Zavrno
Ill. OBRACUN OSTALIH TROSKOVA UKUPNO
Opis trodka Iznos trofka
UKUPNI TROSKOWVI {1+ 1l + [llp 2.200,00
ISPLACENA AKONTACLJA
OSTAJE ZA ISPLATUPOVRACAY 2.200,00
u dana godin (MP)
PV e e
EET EEED P

www.softek.rs
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4. 1ZVESTA]

4.1. Izvestaj lica koja su putovala

Lica koja su putowala

Program nam otvara prozor u kome vidimo lica za koja su otvarani nalozi i njihov ukupan broj putovanja.

%" BROJ OTVORENIH NALOGA Po LI... [ |[B][X]

Podaci

Sifra | Prezime| Ime Broj )
putovanja
1 2 3 4
1101 Divac Srdjan 194
“2loz Radelié  Maris 3
3|03 stkic Jelena 4

étamga Zatwoari

Klikom na polje Stampa dobijamo izvestaj kao na slici ispod.

www.softek.rs
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Agencija SOFTEK

Uzice
BRO.J OTVORENIH NALOGA PO LICIMA
Sifra Prezime Ime: Broj putovanjs
1 2 3 4
01 Divac Srdjan 194
[iF] Radeljic Marija 3
03 Stikié Jelena 4

www.softek.rs

Poslovna resenja
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