1. OTVARANIJE PUTNOG NALOGA — PRIJE ODLASKA NA SLUZBENI PUT

Otvaranjem programa putni nalozi otvara se sljedeci dijaloski okvir:
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Za unos putnog naloga na pocetnoj stranici potrebno je odabrati u izborniku sa lijeve strane prvu opciju:
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LY Kopiraj zahtjev

LY Kopiraj zahtiev | vezne podatke

U slucaju putovanja unutar Republike Hrvatske odabire se Zahtjev za putni nalog, tuzemni, a u slucaju
putovanja u inozemstvo odabire se Zahtjev za putni nalog, inozemni.

Nakon odabira otvara se sljededi okvir kojeg je potrebno ispuniti sa osnovnim podacima:
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Kod ispunjavanja prikazanog okvira u gornjem dijelu ne ispunjavate sljedece podatke prikazane crvenim
okvirima:

CJ UNOS NOVOG TUZEMNOG ZAHTJEVA ZA PUTNI NALOG
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[ 1 - Zahtjev za putni nalog ? A tuzemni v | ¥ 1-Siuzbeni put tuzemni 7 (| 2023
Sao [ - Pl ~, —_—
R R el o e e
Datum zahtjeva* (utorak) Za djelatnika®
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Unosite sljedede:

— Datum zahtjeva
— Za djelatnika (klikom na ”?“ sa desne strane okvira — Za djelatnika otvara vam se izbornik sa

djelatnicima Odjela:

Pregled djelatnika

@ Ispravak | Aktivii o Odaberi ¥ Odustani

Sifs (@@ Prezime @ Ime @ Zsjednitka @ Nazivradnog mjests @ Veke @ \Vrkentine @@ Zvame @ Vriediod ¢ B

226

MILETIC MARKO 226 PROFESOR VISOKE SKOLE 01.12.2020

Trebalo bi pisati vase ime i prezime. Ukoliko ne pise, iskljucite filter (mala pirja sa gornje desne strane) koji
je na slici oznacen plavim krugom i kod okvira Prezime unesite svoje prezime da vas po tome filtrira.

— Datum polaska
— Datum povratka
24.10.2023 226 - MARKO MI|
Datum polaska* (utorak) Datum povratka* (u
U pod okviru Vozilo/relacija unosite sliedece | | o 50] (muxmi
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— Smjer puta (najcesce je polazak — povratak) Smier outa [ Rutnl unos dnevnice

— Mijesto polaska
— Mijesto odredista — u plavo oznaceno na slici okvir Mjesto (grad/naselje) unijeti odrediste i kliknuti

na ponudeno

Odabir mjesta odredista

B Novi [ Ispravak + Odaberi X Odustani
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— Kod Vrste prijevoza odabirete iz padajuéeg izbornika:

Vrsta prijevoza*®
sluZzbeno vozilo v
privatno vozilo

javni (ostal) prijevoz

besplatni prijevoz (s nekim i sl.)

Koristite sljedece opcije:

1. privatno vozilo — kada idete svojim privatnim vozilom. Tada kod opcije Vozilo odabirete PRIVATNO
VOZILO Il iz ponudenih opcija, a kod Opis prijevoza navedete model vozila i registraciju

2. javni (ostali) prijevoz — tada kod opcije Vozilo odabirete: rent-a- carom, zrakoplov, javni prijevoz
(autobus), brod.

3. besplatni prijevoz — navodite kada idete sa kolegom koji ide autom i na kojeg se to auto pise i to
navedete kod Opis prijevoza

— Kod Svrhe puta odabirete iz padajuceg izbornika koji se otvara klikom na upitnik (?) sa strane
okvira

— u Opis svrhe navedete zbog Cega se ide i gdje preciznije i naziv ukoliko se radi o
seminaru/konferenciji

— Bez obroka — ukoliko nemate rucak ili veceru osiguranu; Osiguran jedan obrok — ukoliko je
osiguran ili rucak ili vecera; Osigurana dva obroka — ukoliko je osiguran i rucak i vecera.

Napomena: pod pojmom osiguran obrok podrazumijeva se kako je isklju¢ivo Sveuciliste u Splitu platilo
trosak kotizacije ili rucka ili vecere ili nocenja u sklopu kojega je bio osiguran obrok. U svim ostalim
slu¢ajevima oznacavate Bez obroka.

Nakon navedenoga unose se potrebni podaci u pod okviru Na teret

@e

Vozilo/relacija Na teret

Reladija




U okviru Na teret unosite samo podatke obiljeZzene plavim krugom na slici:

Vozilo/relacija Na teret

Teretiti partnera Organizagjjska jeshmten = === = = = == = ———.—_ MJESTO tIQS Iiaam e
—————————————————
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__________________
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______________________
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~
~——

-
____________

Interna napomena

Zbog uvodenja novog modela programskog financiranja visokih ucilista za razdoblje 2025. — 2029,
prilikom izrade putnih naloga potrebno je koristiti nove Sifre aktivnosti, koje zamjenjuju dosadasnje Sifre
navedene u ranijim uputama.

U okviru ,,Na teret” potrebno je odabrati:
e Organizacijska jedinica: 1110 — SVEUCILISNI ODJEL ZA STRUCNE STUDIJE
e Mijesto troska: 1 — MATICNO
e Aktivnost: jedna od triju aktivnosti navedenih u nastavku
e lzvor: 11— OPCI PRIHODI | PRIMICI

e Ostali podaci se ne trebaju ispuniti u okviru Na teret

1. A67913401 - OSNOVNA KOMPONENTA

Odabire se za sluZbena putovanja povezana s redovitim obavljanjem nastavnih, strucnih,
administrativnih i upravljackih poslova.

Primjeri:
e SluzZbeni sastanci, radni posjeti i koordinacije s drugim ustanovama.
e Putovanja povezana s izvodenjem nastave i redovitim nastavnim obvezama.

e Sudjelovanje na stru¢nim skupovima, seminarima i radionicama povezanima s redovitim
poslovima.

e Edukacije i usavrsavanja administrativnih i drugih djelatnika radi kvalitetnijeg obavljanja
redovitih poslova.

e Sudjelovanje na konferencijama i skupovima bez izlaganja znanstvenog rada.

e Ostala sluzbena putovanja povezana s redovitim radom Odjela.
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2. A67913402 — IZVEDBENA KOMPONENTA

Odabire se za sluzbena putovanja povezana s provedbom aktivnosti usmjerenih na ostvarivanje
konkretnih rezultata u nastavi, znanosti, suradnji s gospodarstvom i popularizaciji struke.

Primjeri:

Sudjelovanje studenata i nastavnika na STEM i drugim studentskim natjecanjima.

Sudjelovanje u aktivnostima popularizacije znanosti i struke (Festival znanosti, Tjedan struke,
Dani otvorenih vratai sl.).

Putovanja povezana s aktivnostima otvorene znanosti.

Sudjelovanje u dogadanjima povezivanja studenata i poslodavaca (Career Speed Dating,
PlanStart, WebStart i sl.).

Putovanja povezana s organizacijom i provedbom znanstvenopopularnih dogadanja.

3. A67913403 — RAZVOJNA KOMPONENTA

Odabire se za sluZbena putovanja usmjerena na znanstveni i stru¢ni razvoj nastavnika, ja¢anje njihovih
kompetencija te razvoj nastavnih i istrazivackih kapaciteta Odjela.

Primjeri:

Sudjelovanje na znanstvenim i medunarodnim konferencijama na kojima nastavnik izlazZe ili
predstavlja vlastiti znanstveni ili strucni rad.

Struc¢no i znanstveno usavrSavanje nastavnika (seminari, edukacije, radionice, specijalizacije i sl.).

Putovanja povezana s doktorskim studijem (nastava, konzultacije, istrazivanja, obrana
doktorskog rada i sl.).

Putovanja povezana s razvojem novih studijskih programa i programa cjelozZivotnog obrazovanja.

Sudjelovanje u medunarodnim razvojnim projektima te predstavljanju i diseminaciji njihovih
rezultata.

Sudjelovanje na edukacijama usmjerenima na unaprjedenje nastavnickih, istrazivackih i strucnih
kompetencija.

KRATKI PREGLED — KOJU AKTIVNOST ODABRATI?

Svrha sluzbenog putovanja Aktivnost
Sluzbeni sastanci i radni posjeti OSNOVNA
Izvodenje nastave i redovite nastavne obveze OSNOVNA
Konferencija bez izlaganja rada OSNOVNA
Edukacije za redovite administrativne i upravljacke poslove OSNOVNA
Znanstvena konferencija s izlaganjem rada RAZVOJNA
Struc¢no i znanstveno usavrSavanje nastavnika RAZVOJNA




Obveze povezane s doktorskim studijem RAZVOJNA
Medunarodni razvojni projekti i predstavljanje rezultata RAZVOJNA
STEM i studentska natjecanja IZVEDBENA
Popularizacija znanosti i struke IZVEDBENA
Aktivnosti otvorene znanosti IZVEDBENA
Povezivanje studenata i poslodavaca IZVEDBENA

Kad ste ispunili sve navedene podatke kliknete na donjem lijevom uglu Upisi.

UV | X Odustani

Nakon toga potrebno je uplodati dokumente vezane za putovanje, najc¢escée je to Rjesenje koje ste dobili.

Rjesenje koje ste dobili skenirate i uplodate na sljedeci nacin da na sljedecoj slici kroz opciju Dokumenti

kojoj moZete pristupiti na dva nacina prikazana dvjema plavim strelicama (kod druge strelice — dolje, treba
biti otvorena opcija Datoteke).

CJ PREGLED ZAHTJEVA ZA PUTNE NALOGE

BNovi - [ Ispravak 8 Ispis 2 Dokumenti ~ 2 Kontrola PN © Pozalji na odobrenje

Barkoo @ Rb @ Datoh @ Status

130 25.10.2023  BEZ STATUSA

Prezime ® Ime @ Nalogzapolazak @ Nalog za povratal @ Miesto po @)

MILETIC MARKO 25.10.2023 08:00:00 25.10.2023 16:00:00 SPLIT

Kilometri ukupno Troskovi KM privatni KM sluzbeni
Valuta Ukupno Dnevnice

KM Isplatiti Evidentni Isplatiti Evidentni KM |Isplatiti KM Evidentni

EUR 0,00 0,00 0

0,00 0,00 0,00 0 0,00 0 0,00

’ ~

kontacijld ~ Datoteke Oc#edlita Detalji o nalogu
A ’

..

-
il T

Putne relacije Dnevnice Tro:

Otvori datoteku = Dokumenti ~

Dato Potp @ Vrsta dat Naziv datoteke Naziv datoteke (FileName)
F




Odabirom opcije Dokumenti otvara se izbornik gdje odabirete opciju Novi dokument/datoteka.

Pregled datoteke
Novi dokument/datoteka

Dodaj scan potpisanog naloga

Ispravak podataka o dokumentu

Popis datoteka za dokument

Otvara se sljededi izbornik gdje klikom na Dodaj novu datoteku (strelica 1) uplodate dokumente.
Dokumenti neka prije toga budu snimljeni po nazivu dokumenta (npr. rjeSenje koje dobijete snimite kao
Rjesenje i tako ga uplodajte).

Pripaziti: Ukoliko Zelite izbrisati uplodani dokument to radite na nacin da se pozicionirate na Zeljeni
dokument i kliknete Oznaci kao obrisana, potvrdite i nakon toga osvjeZite stranicu (tipka F5 na vasoj
tipkovnici)

Nakon unosa dokumenta kliknete Upisi (strelica broj 2 na sljedecoj slici).

Upis dokumenta u digitalnu arhivu

Partner Grupa dokumenta

| ? 12 - Putni nalog ?

Broj ili naziv dokumenta* lznos

Putni nalog: 130/2023/1 MILETIC MARKO

opis

&, Dodaj novu datoteku Il B Skeniraj dokument

Polja oznadena sa * su obavezna

X Odustani

Nakon unosa svih potrebnih dokumenata i podataka potrebno je putni nalog poslati na odobrenje.

L PREGLED ZAHJEVA £A PUINE NALOUGE

B Novi ~ [& Ispravak 8 Ispis & Dokumenti - ‘«.9 Kontrola PN

Barko @ Rb @ Datob @ Status ® Prezime ® MNalog za polazak ® Nalog za



2. OBRACUN PUTNOG NALOGA — NAKON POVRATKA SA SLUZBENOG PUTA

Nakon povratka sa sluzbenog puta radi se obracun putnog naloga.

Pozicioniranjem na putni nalog za koji radite obracun i klikom Zuto oznacene ikone:

CJ PREGLED PUTNIH NALOGA

8 Ispis & Dokumenti - £ Kontrdla PN € Obracun
Barko @ Rb @ Datoh @ Status Prezime @ Ime @ Polazak @ Povratak @ Datobi @ Mijestopo @ Miesto odredista
232 104 19.102023 ODOBREN PO ZAHTIEVU JAKASA PETRA 26.10.2023 08:00:00 26.10.2023 16:00:00 SPLIT BRELA
<
Kilometri ukupno Trogkovi KM privatni KM sluzbeni
Valuta Ukupno Dnevnice
KM Isplatiti  Evid Isplatiti  Evid Ispl.ak Zaisplatiti KM Isplatiti KM  Evidentni
EUR 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0,00 0 0,00
. se s .
otvara vam se sljededi izbornik:
Vrsta knjige putnih naloga Vrsta naloga/kon. Godina Redni broj
2 - Knjiga putnih naloga ? 1 - SluZbeni put tuzemni ? 2023 104
Datum obracuna Datum i vrijeme polaska Datum i vrijeme povratka
03.11.2023 26.10.2023 08:00 [C] 26.10.2023 16:00 [C]
Smjer puta Vozilo: PRIVATNO VOZILO Podetno stanje KM Zavrino stanje KM
Polazak-povratak v B o ]
Izvjedce s puta:
KONFERENCLIA 57, savjetovanje Radunovodstvo, revizija i porezi u praksi
y

Bez obroka

[ Ruéni unos dnevnice

) Mijesecni nalog

Polja oznaéena sa * su obavezna

X Odustani

O osiguran jedan obrok

Relacije kopirati sa zahtjeva

) Osigurana dva obroka




U otvorenom izborniku mozZete raditi sljedece korekcije (ukoliko su potrebne):

Korigirati datume i vrijeme polaska i povratka - obavezno upisati to¢ne podatke jer se na temelju
toga racunaju dnevnice.

Unijeti pocetno i zavrSno stanje kilometraZe ukoliko ste na sluzbeni put isli osobnim vozilom.
Upisite stanje brojila na vozilu koje ste zabiljeZili prije poCetka puta. Zavr$no stanje KM - upisite
stanje brojila na vozilu koje ste zabiljezili na kraju puta (zavr$no stanje km nije obavezan podatak).

Unijeti informaciju o obrocima ukoliko navedena informacija nije bila unesena prilikom prije ili je
treba izmijeniti (Bez obroka — ukoliko nemate rucak ili ve€eru osiguranu; Osiguran jedan obrok —
ukoliko je osiguran ili ru¢ak ili veéera; Osigurana dva obroka — ukoliko je osiguran i ruak i veéera?).
Ukoliko nije povuceno sa prvog koraka prilikom unosa naloga ili treba jo$ neSto dodati
nadopunjavate /zvjesce s puta. UpiSite detaljan izvjestaj sa puta, nadoveZite se na tekst koji je
predloZen iz putnog naloga.

Smjer puta - mogudée je mijenjati samo ako se makne kvacica da se relacije kopiraju sa zahtjeva.

Vozilo - sivim slovima je ispisano vozilo koje je rezervirano na zahtjevu, ako se islo drugim vozilom
tada se u polje Vozilo moZe upisati novo vozilo i relacije ¢e se generirati sa tim vozilom.

i sve ostale korekcije ukoliko su potrebne.

Nakon svih potrebnih unosa potrebno je kliknuti na Upisi.

B upii X Odustani

Na pocetnom zaslonu prilikom obracuna putnog naloga u dnu nalaze se opcije (oznacene plavim elipti¢nim
krugom) putem kojih ispunjavate svoj obracun prema specifi¢nosti izvrSenog sluzbenog puta.

1 Napomena: pod pojmom osiguran obrok podrazumijeva se kako je iskljucivo Sveudiliste u Splitu platilo trosak kotizacije ili rucka
ili vecere ili no¢enja u sklopu kojega je bio osiguran obrok. U svim ostalim slu¢ajevima oznacavate Bez obroka.
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Kilomatri ukupne Trogkovi KM privatni KM sluzbeni
Valuta Ukupno Dnevnice

KM lsplatiti Evidentni lsplatiti Evidentni lsplakentacs Zaisplatiti KM lsplatiti identni

EUR 67,35 2655 0 4080 000 0,00 0,00 0,00 67,35 10, 0,00
-
- e -y
’~ - -:u -..-:;:-_-L.. j¢  Dnevnice  Trobkowi  Akomfacije  Datoteke  Odredita  Detalii o nalogu — -
- - — -
¥ Generiraj SRR NIOENEN [ (spravak stavke @ Brisanje 0 Kontrola skijednosti km
Smie @ Vst @ Stav @ Pul @ Mjesto polaska @ ODriavapo @ Mjesto odredita ® Oriavaod @ Vozilo @ Pofetnilm @ Zawinikm@ Km @ lmosikr @ nosEUR @ RnosEURe @
[ > ] = o1 1 seuT HRY BRELA HRY PRIVATNO VOZILO I 110 25161 51 0.40 2040 0.00
€ = [+ BRELA HRV spuT HRY PRIVATNO VOZILO Il 25161 25212 5 040 20,40 0,00

Bitne opcije kod obracuna putnog naloga su:

-~
£ Putne relacije Dnevnice Troskovi Akontacije Datoteke Odredista Detalji o nalogu 2l

1. Klikom na opciju Putne relacije otvara se sljededéi izbornik:

Vrijeme polaska (cetvrtak) Vrijeme dolaska (petak) Smjer puta Pocetno km Zavrino km Prijedeno km
[ Sluzbeno vozilo u privatne svrhe
26.10.2023 17:00 (c] 27.10.2023 15:00 [c] Polazak-povratak - 25110 25212
Putovanje: 1, o€ekivani raspon datuma: do 02.11.2023 23:59 Kilometri za vozilo: @ - PRIVATNG VOZILO Il
Stavka® Drzava polaska® Miesto polaska® Drzava odredista® Miesto odredista®
1 HRY - HRVATSKA ? spUT ? HRV - HRVATSKA ? BRELA ?
= Polazak Vrsta prijevoza Vozilo™ ZaKm Opis prijevoza Polazak (Eetvrtak)
privatno vozilo - 9 - PRIVATNO YOZILO Il ? Kia Ceed ST1947AC 26.10.2023 17:00 [c]
Stavka® Drava polaska* Miesto polaska® Drzava odredista® Mijesto odredista®
2 HRY - HRVATSKA ? BRELA ? HRV - HRVATSKA ? spLIT ?
< Povratak Vrsta prijevoza Vozilo* (] ZaKm Opis prijevoza Dolazak (petak)
privatno vozilo - 9 - PRIVATNO YOZILO Il ? Kia Ceed ST1947AC 27.10.2023 15:00 [c]
polja oznagena sa * su obavezna
| % odustani

Kod opcije Putne relacije vrsite obracun vezan za kilometrazu ukoliko ste i$li osobnim vozilom na sluzbeni
put i ispravke ukoliko su potrebne (najéesée treba vrsiti izmjene kada odlazak i povratak nisu bile iste
relacije, npr. ide se autocestom do Zagreba, a vrada se magistralom ili pri odlasku/povratku nije se islo
istim putem — postojalo je dodatno odrediste. Sustav ukupnu kilometraZzu dijeli na dva (odlazak/povratak)
te zbog toga najcesce i treba vrsiti korekcije).

Napomena: Za udaljenost je relevantna udaljenost koju prikazuje Google mapa.

2. Opcijom Dnevnice vrsite ispravak vezan za dnevnice.
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3. Kod opcije Troskovi unose se svi trosSkovi sluzbenog puta koje potrazujete (i koji su vam odobreni) za
refundaciju.

Kod opcije Troskovi i klikom na Novi za isplatu || o020

Putne relacije Dnevnice Troskovi Akontacije Datoteke Odrediita Detalji o nalogu

B Movi za isplatu B rovi preko ZR (2 Ispravak [ill Brisanje

otvara vam se sljededi izbornik:

Vrsta troska® Valuta®
? EUR - Euro ?
Opis trodka
Iznos troika za isplatu u EUR Iznos troska preko 7R (evidentni) u EUR
0,00 0,00

Ostali podaci (unesite samo ako se razlikuje od naloga)

Polja oznacena sa * su obavezna

| | % Odustani

U prikazanom izborniku unosite svaki trosak pojedinac¢no. Upisujete Vrstu troska (odabir iz izbornika).

sve

Nakon svakog troska kliknete Upisi i unosite novi.

Opcijom Opis troska ukratko upisujete uneseni trosak.

4. Kroz opciju Akontacije vrsite ispravak vezan za odobrene i ispla¢ene akontacije.

5. Kod opcije Datoteke unose se svi skenirani racuni kojim se opravdavaju troSkovi koje se traZe za
refundaciju sluzbenog puta (npr. placena cestarina). Unos skeniranog dokumenta opisan je kroz prvi korak
,1. OTVARANJE PUTNOG NALOGA — PRIJE ODLASKA NA SLUZBENI PUT*.
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6. Opcija Odrediste omogucava korekcije vezane za odredista navedena u putnom nalogu

7. Detalji o nalogu jest opcija koja daje prikaz kao i Sto sami naziv kaze — detalje o putnom nalogu. kroz
opciju Detalji o nalogu dobiva se moguénost pregleda detalja naloga.

Kada ste unijeli sve potrebne stavke obracuna putnog naloga kliknete Posalji obracun na odobrenje

ta © Pos3alji obraun na odobrenje
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3. ZA KRAJ - DODATNA POMOC PORED UPUTA:

Kod svakog koraka sa gornje desne strane postoji opcija Pomo¢

pm -~
( @ Pomoc

B Filtriraj - B povijest T I3 |

-

Mjesto po @ Mjesto odrediita @ Vozilo

Klikom na Pomo¢ otvara vam se ekran koji vam detaljno svaku stavku objasnjava. Takoder na dnu nalazi
se video koji prikazuje i objasnjava korake kod ispunjavanja naloga prije puta i obracun nakon putal!
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