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Zadnja sprememba 18/03/2025 12:31 pm CET | Objavljeno 18/03/2025

Navodila prikazujejo polne funkcionalnosti programa. Delovanje pri
uporabniku je odvisno od nastavitev in funkcionalnosti, ki jih imate
namescene.

V nadaljevanju je prikazan primer krogotoka potnega naloga z aktivnim
potrjevanjem predlog potnih nalogov. Vodstvo organizacije se lahko
odloci, da potnih nalogov ne bo potrjevalo. V tem primeru se postopek
skrajSa za nekaj korakov.

mojINFO zaposlenemu omogoca da kadarkoli in kjerkoli odpre predlogo
potnega naloga oziroma ureja svoje odprte potne naloge. Zaposleni ima
stalen vpogled v svoje aktivne (1) ter zakljucene potne naloge tj. arhiv
potnih nalogov (2).
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Vpis novega potnega naloga

Nov potni nalog vpisemo preko Moji potni nalogi (1) - Moji aktivni
potni nalogi (2) s klikom na Nov potni nalog (3).
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‘Moj arhiv potrih nalogov
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Odpre se nam novo vnosno okno, kamor vpiSemo vse potrebne podatke
potnega naloga:

V tem prispevku
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Nov vnos: Potni nalog X
Lokacija in prevoz Namen in gas
Driava potovanja*® MNaloga®
1 Doma v 5] sestanek v
Nadin prevoza*® Dodatni opis naloge*®
2 SluZbenega avtomobila ~ 6| sestanek aktivne implementacije
Relacija*
3| Sempeter Ljubljana v .
Natanéen opis relacije Predviden cdhod*
Seyfor d.o.o., Cesta Goriske fronte, 24.03.2025 07:00 ]
Sempeter pri Gorici; Seyfor d.o.o. 7
PE Ljubljana, Litijska cesta, Predviden prihod*
Ljubljana - Dobrunje . 24.03.2025 15:00 =
+ Natanéen vnos relacije
Predvideni KM
4| 2
Priponke in opombe ~
Opomba
8 P
Opomba*

vmesni postanek na Litijski XY za pddajo opreme XY v Eogravilo

Priponke

Opis priponk*

ﬁ dnevni red

Povlecite sem datoteko
ali pritisnite sem za nalaganje

seyfor_24.3.2025_dnevni red.pdf imj

10 Preklici

1 Iz seznama izberemo drZavo potovanja.
2 Iz seznama izberemo nacin prevoza.
3 Iz nabora aktivnih relacij izberemo relacijo.

V kolikor Zelene relacije v naboru ni, iz nabora izberemo splosno
relacijo (npr. po Sloveniji) nato pa podrobno relacijo vpiSemo v
Natancen opis relacije oziroma le-to vnesemo preko Natancen



Saop

Nasveti za delo

vnos relacije (podroben postopek v poglavju Natancen opis
relacije).

4 Vpisemo predvidene kilometre.

V kolikor smo relacijo dolocali preko Natancen vnos relacije, se ta
podatek samodejno izpolni.

5 Iz nabora aktivnih nalog izberemo svojo nalogo.
6 Vpisemo podroben, dodaten opis naloge.

Vsaka organizacija pripravi lastna, jasna navodila o tem, kaj zaposleni
na tem mestu vpisujejo.

7 1z koledarja izberemo predviden datum odhoda in prihoda.
8 Lahko vnesemo poljubno opombo.

9 Lahko pripnemo dokumente, povezane z nasSo sluzbeno potjo
oziroma nalogo.

10 S klikom na gumb Shrani se predloga potnega naloga vpiSe v
evidenco potnih nalogov, podatki pa se sinhronizirajo s Saop Potni nalogi
(vpise se nov potni nalog).

V mojINFO potni nalog pridobi status Mapoved. Dokler ima potni nalog ta
status, lahko predlogo popravljamo ali izbriSemo (ikona pisala in kosa).
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V Saop Potni nalogi pa potni nalog pridobi status mojINFO napoved.
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Datum zdge Qo = ez
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lzptacan nknyzen 225 6 KBorks Epetra 0 Sloveni uvajane strank uvajare stranke AA 14.02.2025
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Natancen opis relacije

V kolikor pri vnosu novega potnega naloga na seznamu aktivnih relacij ne
najdemo ustrezne, izberemo splosno relacijo (npr. po Sloveniji). Nato
imamo dve moznosti:

Nov vnos: Potni nalog X
Lokacija in prevoz Mamen in &as

Driava potovanja* Maloga*

Doma w sestanek ~

Mafin prevoza*
SluZbenega avtomobila W Dodatni opis naloge*

Relacija*

o Sloveniji ~
p J P
11 WNatanien opis relacije* Predviden odhod* 5
Predviden prihod* =
2 I + Natan&en vnos relacije I

Predvideni KM
1 V polje Natancen opis relacije ro¢no vpisSemo zacetek in konec poti
ter v polje Predvideni KM vpiSemo stevilo kilometrov.

2 Relacijo vnesemo s pripomockom + Natancen vnos relacije. Odpre
se nam pripomocek:

Podrobnosti: Izracun relacije X
e enim Y KRN ik S
Zacetna lokaca” Map  Satellite Tolmin i, L I
it Seyford.o.o., Cesta Goriske fronte, ¢ L 8 Skofja Loka -~

iDomsaR . Trgavi

: Cividale ¢
1 o —delFrik {
i e 2 Ljyblja L
it Seyfor d.o.o. PE Ljubljana, Litijska ce \ drja ; 2
Skofljica .
\ <
Cormons’ Grosuplie®anéna .
\ Gor) Goficami
i Palmanova.  Gladisca— Trebnje
+ Dodaj cilj y @@ disonzo u
. 4 . -
Cervignano | % €
2 Konéna lokacija je enaka zaéetnil del Friull—Monfalcer N
- Aquileia b S Dolenis!
Srevilo kilometrov* ¢ @ Aibnica: TaAnNgy
3| o 54 B N ezana )
no Grado = Barcola, | 3 |
b \ 1 ) ™ N\ =
Google § [res1e) | Keyboard shorteuts  Map dsts ©2035 Google  Terms | Report a map armor

4 Preklici

VpisSemo Zacetno lokacijo in Cilj (1). Program nam sam preracuna
stevilo kilometrov (3), vendar zgolj v eno smer. Ce Zelimo, da
preracuna tudi povratne kilometre, moramo odkljukati opcijo Koncna
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lokacija je enaka zacetni (3).

V primeru, da imamo na poti vmesni postanek, tega dodamo s klikom na
+ Dodayj cilj.

Ob kliku na Izberi (4) se podatki o relaciji samodejno vpiSejo v polje
Natancen opis relacije. Prav tako se samodejno izpolnijo podatki o
Predvidenem stevilu KM.

Administrator Saop Potni nalogi iz predloge potnega naloga razbere novo
relacijo in jo vpise v Sifrant aktivnih relacij.

Vpogled v predlogo potnega naloga

Administrator Saop Potni nalogi napovedan potni nalog pregleda, po
potrebi dopolni in poslje v potrditev nadrejeni osebi. Ko ta potni nalog
potrdi in je sluzbena pot zaposlenega odobrena, potni nalog v mojINFO
pridobi status Odprt (vel o potrjevanju potnih nalogov si lahko preberete
v navodilih na povezavi: mojINFO - Potrjevanje - vodje). Zaposleni ima na
tem nalogu moznost vpogleda in prenosa predloge potnega naloga.

Moji potni nalogi (1) - Moji aktivni potni nalogi (2) - dvoklik vrstico
potnega naloga (3).

E Moji aktivni potni nalogi @ Borisk v
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Moj arhiv potnih nalogov -
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Odprejo se podrobnosti potnega naloga ter moznost predogleda in
prenosa predloge.


https://help.saop.si/help/mojinfo-potrjevanje-vodje
https://help.saop.si/help/mojinfo-potrjevanje-vodje
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Uredi: Potni nalog 2025-10 X
Napoved potnega naloga ~
Nacin prevoza Relacija Namen Datum in cas
Drzava potovanja® Relacija* Naloga* Predviden odhod*
Doma v Sempeter Koper v int. izobrazevanje v 20.03.2025 08:00 B

Natancen opis relacije Dodatni opis naloge Predviden prihod*
v Sempeter pri Gorici; Koper izobrazevanje (org. stukture) 20.03.2025 16:00 ]

Predvideni KM
174

Qdobren nalog

Potni nalog @

Prenesi
Predogled naloga

Prejem predujma*
Ne

Na predogledu vidimo dokument, ki je bil pripravljen v Saop Potni nalogi.

Seyfar

NALOG ZA SLUZBENO POTOVANJE 5T. 10/2025 Datum: 14.02.2025
Patuje: K Boris

Delovno mesto: strokovni kader

Prebivalide: Kolodwvorska pot 17, Mova Gorica

Relacija: Sempeter Koper

Sempeter pri Gorici; Koper
Nalega: int. izobraZevanje

izobrazevanje (org. stukture)
Naértovani odhod:  20.03.2025 ob 08:00
MNaértovani prihod:  20.03.2025 ob 16:00

Odobravam uporabo: Sluibenega avtomobila Ddr\edbndajalec:_E.Urs'ka
Po nalogu: £ Petra
Potne strofke plada:

OBRACUN POTNIH STROSKOV

Datum odhoda: ob uri:

Datum prihoda: ob uri:

i NAZIV STROSKA KOLICINA ZMESEK
PRILOGE

OPOMBE

W Dne Predlagatelj
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Zakljucevanje potnega naloga
Ko zaklju¢imo sluzbeno pot, izpolnimo in zaklju¢imo tudi potni nalog.

Moji potni nalogi (1) - Moji aktivni potni nalogi (2) - dvoklik vrstico
potnega naloga (3).

H Moji aktivni potni nalogi @ Borisk
©

© Moji potni nalogi
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Odpre se okno s podrobnostmi in moznostjo zaklju¢evanja potnega
naloga:

Uredi: Potni nalog 2025-10 X
Napoved potnega naloga v
Natin prevoza Relacija Namen Datum in as Odobren nalog
Drtava potovania* Relacje* Neloga* P Potni nalog
Doma v Sempeter Koper v int. izobrazevanje v 20.03.2025 08:00 &] Prenesi 4 edogled naloga
i prevoza® Natanzen opis relacije Dodati opis naloge Preduiden prihod* Prejem predujmat
Sluzbenega avtomobila ~ Sempeter pri Gorici; Koper izobrazevanje (org. stukture) 20.03.2025 16:00 ] Ne
Preduideni KM
174
ZakljuZek potnega naloga M
1 2
[Toten cas Kilometri na stevcu
Stanje
] 23402
5]
Prenesi togen cas iz Registracieprisotnost
Priponke in opombe 3 4 ~
(opomba Priponke
Opomba*
paliubng besedilo P
Povlecite sem datoteko
ali pritisnite sem za nalaganje

parkirni listek_20.3.2025.pdf w

Pripete datoteke

Vabilo na izobrazevanje.pdf 4 @

‘Rarkimi listek
1zgu\r\ jen in gndglsan PN

5| zakjui Preklici

1 Na koledarju izberemo datum sluzbene poti in vpiSemo tocen cas
odhoda in prihoda.

V kolikor smo sluzbeni odhod in prihod belezili na terminalu, je v Saop
Registracija prisotnosti zabelezen tocen ¢as dogodka. Podatke odhoda
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in prihoda prenesemo s klikom na Prenesi tocen cas iz Registracije
prisotnosti, ti se samodejno izpolnijo. V primeru da podatkov ni, nas
program opozori: Zaposleni v Registraciji prisotnosti nima zabeleZene
sluzbene poti, rocno vnesite Tocen cas odhoda/prihoda. V tem primeru
bo program ob zaklju¢ku potnega naloga poskrbel za sinhronizacijo
podatkov - v Saop Registracijo bo na ustrezen datum zapisal uro
odhoda in prihoda iz sluzbene poti.

2 VpiSemo zacetno in koncno stanje stevca, stevilo KM na koncu
vozZnje se samodejno preracuna.

3 Lahko vnesemo poljubno opombo.
4 Lahko pripnemo dokumente vezane na naso pot oziroma nalogo.

Skladno z navodili organizacije lahko na tem mestu prilagamo tudi
izpolnjen in (digitalno) podpisan potni nalog.

5 S klikom na gumb Shrani shranimo ta trenutek vnesene podatke (vsi
pripeti dokumenti potnega naloga postanejo vidni v priponkah), s klikom
na gumb Zakljuci pa urejanje potnega naloga zaklju¢imo. Podatki se
sinhronizirajo z Saop Potni nalogi in Saop Registracija Casa, urejanje
preko mojINFO ni ve¢ mozno.

Zakljuevanje
Ali res Felite zakljugit? Z zakljufkom naknadne spremembe na
potnem nalogu ne bodo vef moZne.

Vnesen fas odhoda/prinoda se bo prenesel v Registracijo prisotnosti,
e dogodki Ze niso zabeleZeni in obdelava ni zakljudena.

-

S tem je krogotok potnega naloga v mojINFO zakljuc¢en. Vsi zakljuceni in
obracunani potni nalogi so vidni v Moji potni nalogi (1) - Moj arhiv
potnih nalogov (2).

Saop

Moj arhiv potnih nalogov @ Borisk
€ Nadzomapiosta
(@©  cvidencaprisomosti Lo potnega naloga®
2025
fh  prieve odsomosti
1 Status * St.naloga - Drzava potovanja Opis relacije * Toien ¢as odhoda +* Toten {as prihoda
@ Potni nalogi ~ ® Qbragunan s 8 Slovenija §Empece‘ Postojna 28.02.2025 07:45:00 515:10:00

® Qbraéunan Slovenija Sempeter Ljubljana 20.02.2025 00:00:00 2 51420:00

Moji akeivni potni nalogi

® Qbradunan 5 6 Slovenija po Slaveniji 14.02.2025 07:05:02 2.2025 10:30:02

RN

PY e — ooorsunan 2025 1 Siovenija Sempecer Cele 23012028 130200 23.01.20251500:00

[ oorouska dolumentacs

mejINFO < mojiNFO

Statusi potnih nalogov
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V krogotoku potnega naloga ta veckrat spremeni svoj status. V
nadaljevanju so predstavljeni statusi v Saop Potni nalogi in mojINFO v
primeru aktivnega potrjevanje predlog potnih nalogov.

status

mojINFO

aktivnosti v mojINFO

mojINFO Predlogo otnega  naloga lahko
Napoved g. p. g E
napoved popravljamo ali brisemo.

v Potni nalog je v fazi potrjevanja in Se ni
odobren.

potrjevanju V obdelavi . , ,
OnemogocCene so vse aktivnosti na

naloga potnem nalogu.

Potni nalog je bil s strani nadrejenega
zavrnjen.

Vv pripravi V obdelavi J . , ,
Onemogolene so vse aktivnosti na
potnem nalogu.

Potni nalog je odobren.
odprt Omogocen nam je predogled in prenos
Odprt predloge potnega naloga.

nalog Omogocen nam je zaklju¢ek potnega
naloga.

mojINFO

_J . Y Omogocen nam je predogled
pripravijen  Zakljucen zaklju¢enega potnega naloga

za obradun ) gap g ga.
Omogocen nam je prenos obracuna

obracunan Obracunan potnega naloga, ki je prilozen v priponke
potnega naloga.

. .. Omogocen nam je prenos obracuna

izplacan in . . - .

knii¥en Obracdunan potnega naloga, ki je prilozen v priponke

J potnega naloga.
Potni nalog je bil v fazi napovedi v
) . mojINFO brisan oziroma je bil s strani
preklican Preklican

administratorja preklican v Saop Potni
nalogi.
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+Nov potni nalog

status  + [Leto
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® odprt 2025
® odprt 2025
® Napoved  [2025
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+ Drzava potovanja

slovenija
slovenija
Slovenija

Slovenija

v Opisrelac... «* Predviden odhod

o

L L
Sempeter Koper20.03.2025 08:00:00
po Sloveniji  17.03.2025 08:00:00
Sempeter Ljublj 24.03.2025 07:00:00
po Sloveniji  07.04.2025 07:00:00

Predviden prihod
Jel
120.03.2025 16:00:00
17.03.2025 12:00:00
24.03.2025 15:00:00
07.04.2025 15:00:00

mojiNFO
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Lew
2025

Status
# Obratunan
® Zakfjuten

@ Preklican

ega naloga*

i Leto
2025
2025
2025

& nologa

Driava potovanja
Slovenija
Slovenija

Slovenija

Opis relacije w

po Sloveniji
Sempeter Maribor

Sempeter Koper

Tofen Zas odhoda
10.03.2025 07:09:00
25.02.2025 07:10:00

12.02.2025 00:00:00

@ Borisk v

Moji potni nalogi

Napovedani 0
Vsi odprti 2
202510
@ eorisk v
Toten éas prihoda “a
10.03.2025 14:15:00 Ve
25.02.2025 16:32:00 7
12.02.2025 00:00:00 V4
2025.1.0



