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PutŶi Ŷalozi i loĐĐo vožŶja 
Modul Putni nalozi sadrži dokuŵeŶte za izradu putŶih Ŷaloga i praćeŶje loĐĐo vožŶje. Kroz Ŷjega ŵožeŵo provoditi: 
- Izradu tuzemnog, ili inozemnog putnog Ŷaloga s tri kategorije troškova: dŶevŶiĐa, putŶi troškovi i ostali troškovi 
- Isplatu ili uplatu po pojediŶoŵ putŶoŵ Ŷalogu, ili skupŶo za više putŶih Ŷaloga u određeŶoŵ periodu. 
- EvideŶĐiju korišteŶja služďeŶih i privatŶih vozila za određeŶo razdoďlje 

Modul putŶi Ŷalozi sastoji se od slijedećih podŵodula: 

 

NužaŶ preduvjet za izradu putŶih Ŷaloga je ŵodul Blagajna kroz koji unosimo osobe za koje radimo putne naloge 

(Platitelji – priŵateljiͿ. Sustav Ŷudi ŵogućŶost povezivaŶja putŶih Ŷaloga s blagajnom, te izradu isplatnica/uplatnica 

direktŶo iz putŶih Ŷaloga. Moguće je i podesiti autoŵatska kŶjižeŶja za fiŶaŶĐijsko. 
Upute za rad s ŵoduloŵ PutŶi Ŷalozi sadrže:  

1. PodešavaŶje osnovnih podataka putnih naloga 

2. Izrada tuzemnog, ili inozemnog putnog naloga 

3. Isplata/uplata po putŶoŵ Ŷalogu, ili za više Ŷaloga istovreŵeŶo 

4. Izrada aut. kŶjižeŶja za putŶe Ŷaloge koji su ozŶačeŶi za isplatu Ŷa tekući 
5. EvideŶĐija lokalŶe vožŶje 

 

http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_s_glavnom_blagajnom.pdf
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1. Podešavanje postavki kataloga putnih naloga 

Za izradu putŶih Ŷaloga i loĐĐo vožŶje u katalog putŶih Ŷaloga treďaŵo uŶijeti podatke o radŶiŵ mjestima, vozilima i 

dŶevŶiĐaŵa, zato što te podatke prilikoŵ izrade dokuŵeŶata sustav povlači iz kataloga. Ukoliko ćeŵo raditi 
isplatŶiĐe kroz prograŵ treďat ćeŵo podesiti i postavke putŶih Ŷaloga. 
Također, ukoliko prethodŶo Ŷisŵo koristili ŵodul Blagajna, treďat ćeŵo popuŶiti podatke u katalog ŵodula 
Blagajna: Platitelji – primatelji, jer se ti podaĐi koriste za uŶos vlasŶika vozila ;u slučaju kada se radi o privatŶoŵ 
vozilu), te za izradu isplatnica/uplatnica. 

 

 

 

Podatke u katalog modula Putni nalozi uŶosiŵo Ŷa ŶačiŶ da otvoriŵo pojediŶe liste kataloga, te kroz akĐiju Novi (F2) 

unesemo potrebne podatke. 

 

 

 

 

 

http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_s_glavnom_blagajnom.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Katalozi.pdf#page=4
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Radna mjesta:  

 

 

 

Vozila: 
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Dnevnice: 

 

 

Ukoliko želiŵo raditi isplatŶiĐe kroz prograŵ potreďŶo je podesiti i Postavke putnih naloga: 
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RITAM FORMS – POSLOVNI PROCESI - PUTNI NALOZI 

Stranica 6 od 16 

2. Izrada tuzemnog putnog naloga 

Putni nalog je služďeŶi dokuŵeŶt tvrtke koji prati djelatŶike Ŷa služďeŶiŵ putovaŶjiŵa u tuzeŵstvu i iŶozeŵstvu. 
DokuŵeŶt sadrži putni nalog, putŶi račuŶ, te izvještaj o završeŶoŵ služďeŶoŵ putovaŶju. 
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Prilikoŵ popuŶjavaŶja dokuŵeŶta potreďŶo je voditi račuŶa o slijedećeŵ:  
 Datuŵ Ŷaloga je datuŵ pred početak putovaŶja, a ŵože ďiti isti kao i datuŵ polaska. 
 Osoba za koju radimo putni nalog treba biti upisana u listu Platitelji – primatelji (Blagajna/Katalozi). 

 Kod odaďira vrste prijevoza ukoliko koristiŵo služďeŶo vozilo tvrtke, ili privatŶo vozilo zaposleŶika, 
odabiremo opciju 'vozilo'. Ostale opcije odnose se na druge tipove prijevoza. 

 Vozilo treba biti upisano u katalog vozila (Putni nalozi/KataloziͿ i ozŶačeŶo kao privatŶo ili služďeŶo vozilo. 
 Datuŵ dolaska je prvi daŶ po završetku putovaŶja ;ako je put trajao dva daŶa, to je treći daŶͿ. 
 Polazište i odredište povlače se iz kataloga Mjesta (Katalozi/Administrativna podjela). 

 Datuŵ oďračuŶa je datuŵ Ŷa koji radiŵo isplatŶiĐu.  
 Predujam upisujemo direktno u Putni račun. Ostali podaĐi za putŶi račuŶ popunjavaju se automatski prema 

stavkama dokumenta. 

 

Stavke dokumenta podijeljene su u tri kartice: Dnevnice, Troškovi prijevoza, Putni troškovi. 
 

Dnevnice 

 

http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Katalozi.pdf#page=4
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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Iznos dnevnice definiran je kroz postavke Dnevnice u katalozima (Putni nalog/Katalozi). Za Republiku Hrvatsku 

dnevnica iznosi 170,00 KŶ, a u odŶosu Ŷa vrijeŵe provedeŶo Ŷa tereŶu račuŶa se: 

 bez dnevnice: do 8 h puta 

 pola dnevnice: od 8 do 12 h puta) 

 ili cijela dnevnica: od 12 do 24 sata) 

 Za putŶi Ŷalog u tuzeŵstvu autoŵatski se povlači dŶevŶiĐa za Repuďliku Hrvatsku. Ukoliko putujemo u drugu zemlju 

potrebno je koristiti dokument Inozemni putni nalog. 

 

Troškovi prijevoza 

 

Stavke puta se defiŶiraju za putovaŶje u jedŶoŵ sŵjeru izŵeđu dvije destiŶaĐije ;Polazište i Odredište). Ukoliko je 

put trajao jedaŶ daŶ uŶosiŵo ŵiŶiŵalŶo dvije stavke. U prvu uŶosiŵo put s početŶe lokaĐije do lokaĐije Ŷa koju 
putujemo. U drugu stavku upisujemo put natrag.  

Ukoliko je put trajao više daŶa upisujeŵo putovaŶja po destiŶaĐijaŵa za svaki dan.  

Polazište i odredište povlače se iz kataloga Mjesta (Katalozi/Administrativna podjela). 

Kada prvi put radiŵo putŶi Ŷalog za određeŶo vozilo treďaŵo upisati početŶo staŶje ďrojila. Slijedeći put kada 

budemo radili putni nalog za isto vozilo sustav će preŶijeti završŶo staŶje ďrojila iz prethodnog putnog naloga. 

Ukoliko se u ŵeđuvreŵeŶu staŶje ďrojila proŵijeŶilo potreďŶo je upisati važeće staŶje. 
NakŶada se oďračuŶava saŵo za privatŶa vozila. 
 

PutŶi troškovi 

 

PutŶe troškove upisujeŵo preŵa priložeŶiŵ račuŶiŵa. 
Po završetku uŶosa podataka dokuŵeŶt treďaŵo pohraŶiti. Za ŶakŶadaŶ uŶos podataka koristiŵo akĐiju IzŵjeŶi 
;F3Ϳ. Ukoliko sŵo uŶijeli sve potreďŶe podatke i želiŵo Ŷapraviti isplatŶiĐu treďaŵo zaključiti dokuŵeŶt. NakoŶ 
zaključeŶja više Ŷije ŵoguće ŵijeŶjati dokuŵeŶt.  
Opcija Tekst (F4) je prikazaŶa, ali Ŷije podržaŶa. 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Administrativna_podjela.pdf#page=7
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3. Izrada inozemnog putnog naloga 

Na sličaŶ ŶačiŶ kao što izrađujeŵo tuzeŵŶi putŶi Ŷalog izrađujeŵo i iŶozeŵŶi putŶi Ŷalog. 

Razlikuju se u toŵe što iŶozeŵŶi putŶi Ŷalog iŵa i dodatŶa polja u zaglavlju: 

 

 

Inozemni putni nalog nema polja: 

 Isplata Ŷa tekući račuŶ 

 IzŶos dŶevŶiĐe u zaglavlju putŶog račuŶa 

 

U karticama Dnevnice i Putni troškovi dodatno postoje polja: 

 Država 

 Valuta  

 Tečaj 
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4. Isplata/uplata po putnom nalogu, ili za više naloga istovremeno 

Isplatnica i Uplatnica su dokumenti kojima za blagajnu evidentiramo isplatu, odnosno primitak gotovine. Za izradu 

tih dokumenta prethodno trebamo u modulu Blagajna podesiti sve što je potreďŶo za rad ďlagajŶe: otvoriti ďlagajŶu, 
defiŶirati potreďŶe postavke u kataloziŵa i upisati početŶo staŶje.  
Za izradu isplatnica/uplatnica za putne naloge dodatno je potrebno podesiti Postavke putnih naloga (Putni 

nalozi/Katalozi). 

Ukoliko sŵo zadovoljili prethodŶe uvjete i iŵaŵo zaključeŶe putŶe Ŷaloge, ŵožeŵo prijeći Ŷa izradu 
isplatnica/uplatnica. Radimo ih s liste putnih naloga. 

Otvorimo Listu putnih naloga. U tražiliĐi odaďereŵo period za koji želiŵo raditi oďračuŶ. U polju 'Status putnih 

naloga' odaberemo 'Zaključen', jer saŵo za taj status ŵožeŵo raditi IsplatŶiĐe/uplatŶiĐe. UplatŶiĐe će se geŶerirati 
ukoliko smo uz putni nalog dali i predujam, pa je potrebno napraviti povrat predujma. 

 

OvisŶo o Ŷašiŵ potreďaŵa isplatu/uplatu ŵožeŵo raditi Ŷa tri ŶačiŶa:  
- PojediŶačŶo za ozŶačeŶi putŶi Ŷalog akĐijoŵ 'Izradi isplatnicu/uplatnicu'. 

- SkupŶo za sve putŶe Ŷaloge koji su prikazaŶi Ŷa listi, ukoliko za Ŷjih već Ŷije ŶapravljeŶa isplatŶiĐa/uplatŶiĐa. Za ovu 
akciju potrebno je kliknuti na strelicu iza akcije 'Izradi isplatnicu/uplatnicu', te iz padajućeg izďorŶika odaďrati akĐiju 
'Skupna izrada uplatnica/isplatnica '. 

- PojediŶačŶo za ozŶačeŶi putŶi Ŷalog Ŷa ŶačiŶ da se isplate razvrstaju po tipu troška Ŷa tri isplatŶiĐe: jedŶa za 
dŶevŶiĐe, druga za troškove prijevoza, a treća za ostale troškove. U ŶapoŵeŶi svake od ove tri isplatŶiĐe pisat će Ŷa 
koju od te tri opcije se isplata odnosi. Za ovu akciju potrebno je kliknuti na strelicu iza akcije 'Izradi 

isplatnicu/uplatnicu', te iz padajućeg izďorŶika odaďrati akĐiju 'Izradi uplatnicu/isplatnicu po tipu troška'. 

 

Prije izrade dokumenata sustav će tražiti potvrdu. NakoŶ što potvrdiŵo izradu, sustav će geŶerirati dokuŵeŶte, ali ih 
Ŷeće zaključiti, što Ŷaŵ pruža ŵogućŶost da prije zaključeŶja dokuŵeŶta provjeriŵo je li sve u redu. Ukoliko je sve u 
redu zaključiŵo dokuŵeŶte. NakoŶ zaključeŶja također, u slučaju potreďe ŵožeŵo ŵijeŶjati uplatŶiĐe i isplatŶiĐe. 
Priŵjeri zaključeŶih dokuŵeŶata: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Isplatnica.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Uplatnica.pdf#page=1
http://www.ritam.hr/Help/Poslovni_procesi/Rad_s_glavnom_blagajnom.pdf
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5. Isplata putnog naloga na tekući 

Prilikoŵ izrade putŶog Ŷaloga iŵaŵo ŵogućŶost da se isplata oďavi Ŷa tekući račuŶ. 

Takav putni nalog se kŶjiži autoŵatski. 

 

Prije zaključeŶja potreďŶo je provjeriti da li su podešeŶe postavke autoŵatskog kŶjižeŶja 

,  

Kad sŵo provjerili postavke aut. KŶjižeŶja, ŵožeŵo putŶi Ŷalog zaključiti: 

 

Pregledom na listi putnih naloga za navedeni putni nalog neće ďiti ŵoguće izraditi isplatŶiĐu/uplatŶiĐu: 
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U pozadiŶi se dokuŵeŶt autoŵatski kŶjiži preŵa postavljeŶiŵ koŶtiŵa, čiju teŵeljŶiĐu ŵožeŵo autoŵatski 
formirati: 

 

Nakon odabira parametara 

 

Formira se temeljnica: 
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Čijiŵ pregledoŵ ustaŶoviŵo da se uredŶo kŶjižila. 
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6. Evidencija lokalne vožnje 

EvideŶĐiju loĐĐo vožŶje radiŵo za kraće udaljeŶosti od sjedišta tvrtke, ili oďrta koje su zaposleŶiĐi prešli uŶutar 
uoďičajeŶog radŶog vreŵeŶa, pa Ŷije potreďŶo oďračuŶavati dŶevŶiĐe. Evidencija se sastoji od ďilježeŶja ďroja 
kiloŵetara i kratkog opisa svrhe putovaŶja. Po svakoŵ prijeđeŶoŵ kiloŵetru za privatŶa vozila dopušteŶo je ďez 
porezno isplatiti po dvije kune. 

 

Prilikoŵ popuŶjavaŶja dokuŵeŶta potreďŶo je voditi račuŶa o slijedećeŵ:  
- Pošto se dokuŵeŶt radi za ŵjeseĐ daŶa, datuŵ zaključeŶja je oďičŶo zadŶji radŶi daŶ u ŵjeseĐu. 
- Vozilo treba biti upisano u katalog vozila (Putni nalozi/KataloziͿ i ozŶačeŶo kao privatŶo ili služďeŶo vozilo. Ukoliko 
odaberemo privatno vozilo na dokumentu će ŶakoŶ izrade ďiti prikazaŶa ŶakŶada po prijeđeŶoŵ kiloŵetru i izŶos za 
isplatu. Za služďeŶa vozila ďit će prikazaŶ saŵo izŶos kiloŵetara. 
- Period za oďračuŶ je oďičŶo jedaŶ ŵjeseĐ.  
- PodaĐi za putŶi račuŶ popuŶjavaju se autoŵatski preŵa stavkaŵa dokuŵenta. 
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Kod uŶosa stavki dokuŵeŶta treďaŵo oďratiti pažŶju Ŷa slijedeće: 
Kada prvi put radiŵo loĐĐo vožŶju za određeŶo vozilo treďaŵo upisati početŶo staŶje ďrojila. Slijedeći put kada 
ďudeŵo radili loĐĐo vožŶju, ili putŶi Ŷalog za isto vozilo sustav će preŶijeti završŶo staŶje ďrojila iz prethodnog 

dokuŵeŶta. Za služďeŶa vozila, ukoliko sŵo iŵali putŶi Ŷalog u toŵ ŵjeseĐu treďat ćeŵo ga dodati kao stavku u 
dokuŵeŶt loĐĐo vožŶje radi praćeŶja evideŶĐije kiloŵetara. U toŵ slučaju treďaŵo povesti račuŶa o evidenciji 

ďrojila, jer će putŶi Ŷalog izŵijeŶiti staŶje ďrojila.  
Kod privatŶih vozila ďilježe se saŵo kiloŵetri prijeđeŶi u služďeŶe svrhe, pa za svaku stavku treďa povesti račuŶa o 
ispravŶoŵ početŶoŵ staŶju ďrojila. 
Za razliku od putnih naloga u locco vožŶji stavke puta uglavŶoŵ se defiŶiraju za putovaŶje u dva sŵjera izŵeđu dvije 
destiŶaĐije ;Sjedište – Odredište – SjedišteͿ što zŶači da i kiloŵetre upisujeŵo preŵa ďroju prijeđeŶih kiloŵetara u 
dva smjera . 

U ŶapoŵeŶu se upisuju priložeŶi račuŶi goriva. 
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