NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE IN ODDAJO POTNIH NALOGOV
NA PORTALU mojINFO

Z novembrom 2025 stopi v veljavo nov nacin priprave in oddaje potnih nalogov preko
portala mojINFO. Vse ostale oblike priglasitve potnih nalogov od 1.11.2025 naprej ve€ ne
bodo mozne.

Ikono mojINFO imate Ze namesceno na svojem namizju.
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Proces oddaje potnih nalogov poteka v treh delih in sicer:

1. Napoved poti —tega izpolnite najkasneje 3 delovne dni pred pricetkom
sluzbene poti. V napoved vnesete Ze znane stroSke in ocenite tiste, za katere Se
nimate koncénih zneskov. Za uporabo osebnega avtomobila, morate prej pridobiti
odobritev ravnateljice/direktorice.

2. Potrditev napovedi - po oddaji napovedi sluzbene poti steCe postopek odobritve
s strani vodstva.

3. Zakljuéevanje potnega naloga — po opravljeni sluzbeni poti je potrebno narediti
Se zakljucek potnega naloga.

Potni nalog se zakljuci najkasneje 3 dni po zaklju€eni sluzbeni poti.




Potni nalogi imajo lahko spodnje statuse:

1. Napoved: napoved potnega naloga. Na tej tocki so tudi Se mozne same
spremembe.
2. V obdelavi: potni nalog je v fazi potrjevanja. Onemogocene so vsakrSne
spremembe.
3. Odprt: Omogocen je predogled in prenos predloga potnega naloga. Omogocen
nam je tudi zakljucek.
4. Zakljuc¢en: Omogocen je predogled zaklju¢enega potnega naloga.
5. Obracunan: omogocen je prenos obracuna, ki je priloZzen v priponke potnega
naloga.
6. Preklican: potni nalog je bil v fazi napovedi v mojINFO zbrisan oz. je bil s strani
administratorja preklican.
Saop
Nadzorna plogéa V zavihku Potni nalogi v portalu mojINFO sta Se dva zavihka in sicer
) e odsomst Moji aktivni potni nalogi (ta zajema statuse: napoved, v obdelavi,
P _odprt) in Moj arhiv potnih nalogov (ta zajema statuse: zakljucen,
e — obracunan, preklican).
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NAPOVED POTNEGA NALOGA

Novo napoved potnega naloga lahko naredimo na spodnja nacina:

- Sklikom na + v zavihku Nadzorna ploSc¢a
Saop
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Nadzorna plosca
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Vrsta odsotnosti Zatetek Konec

Potni nalogi ~
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Trajanje

Moji aktivni potni nalogi

Status Opis relacije Predviden odhod

V obdelavi Nova relacija_sLO 20.11.2025 07:00:00

- Sklikom na Nov potni nalog v zavihku Potni nalogi
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+ Nov potni nalog

G=>  potinalogi ~ Status 1 Leto . %t naloga !
Odpre se spodnje okno:
Nov vnos: Potni nalog X
Lokacija in prevoz Namen in €as
Drzava potovanja* Naloga*
Doma v Nova naloga v
Nacin prevoza*®
Avtobusa v Dodatni opis naloge®
Relacija*
Nova relacija_SLO ~
%
Natanéen opis relacije* Predviden odhod* B
Predviden prihod* B
“
+ Natancen vnos relacije
Predvideni KM
Priponke in opombe v

Preklii

Izpolnjujemo sledece

Dr.




— Driava potovanja*

Doma v
_ doloCimo ali je bila pot v Sloveniji (doma) ali v
Doma tujini
Tujina
Naloga*®
(Nova naloga v ‘
izobrazevanje, Studijske skupine, seminarji
IzobraZevanje / Sportni dan, tabor, spremstvo na tekmovanja,
Nova naloga predstave...
Spremstvo dijakov

v kolikor ne gre za izobrazevanje ali spremstvo dijakov izberete »Nova naloga«in v
naslednjem koraku v okno obvezno zapiSete, namen sluzbene poti (npr. sestanek na

Nova haloga ~

v

Dodatni opis naloge*'

Avtobusa

_ Pri naCinu prevoza izberete smiselno prevozno

[— Nacin prevoza*®

Osebnega avtomobila sredstvo. Edina posebnost je »Kombinacija«, ki
SluZzbenega avtomobila . . . ..

pomeni, da je npr. del poti potekal s taksijem, del z
f::lzusa letalom in del z avtobusom (vpiSite med opombe: npr.
Viska taksi+letalo+avtobus). Ko greste pes, to vpiSete med
Ostalo opombe.
Kombinacija
Sopotnik
Najeto vozilo




Nacin prevoza*
Osebnega avtomobila v

V primeru osebnega vozila se vam odpre tudi dodatno

okno za vnos registrske $t. avtomobila. . ; .
Registrska St. avtomobila

Relacija*
(Nova relacija_SLO v
V naslednjem okencu izberete smiselno — ali gre za
Nova relacija_SLO Slovenijo ali tujino
Nova relacija_TUJINA
Relacija*
Nova relacija_SLO ~

Nato se v okno Natanc¢en opis relacije vnese
podrobnosti sluzbene poti npr. Natancen opis relacije*
) o GIMB-1Zakovci-GIMB
Gimb- [zakovci - Gimb

Domaci naslov — IZzakovci — domaci naslov —

Domaci naslov - P+R Dolgi most — Rogla — P+R Dolgi most -
cvlomaéi naslov .

Zelezna cesta — Rogla — Zelezna cesta

| + Natanéen vnos relacije |

Gimb — hotel Larix, Borovska c. 99, 4280 Kranjska Gora — Gimb/_'
Predvideni KM

Izjema je, ko se potuje z osebnim avtomobilom, ko se namesto ro¢nega vnosa s klikom
na Natancen vnos relacije vnese to¢ne podatke (naslednji posnetek zaslona) —v tem
primeru se okno izpolni samo

S klikom na Natancen vnos relacije se odpre spodnje okno, kjer se izpolni zaCetno
lokacijo, cilj, lahko se doda tudi vmesni cilj ali doloci, Ce je kon¢na lokacija enaka
zacCetni. Program avtomatsko prerac¢una st. kilometrov. Ko so vneseni ustrezni podatki se
jih potrdi s klikom na »lzberi«.

Podrobnosti: Izracun relacije X

i Gimnazija Beligrad, Periteva ulica, L Zemljevid  Satelit
o

o =]
Trebinja

i | tzakovd, Slovenija

+ Dodaj cilj

Konéna lokacija je enaka zaZetni

361

- i



S klikom na Izberi se avtomatko izpolnijo spodnja okna:

NatanZen opis relacije®

Gimnazija Bezigrad, Periceva ulica,

Ljubljana; Izakovci

+ Natancen vnos relacije

Predvideni KM
361

Priponke in opombe

Opomba

Opomba*

Priponke

Opis priponk*

Z

Povlecite sem datoteko

P
ali pritisnite sem za nalaganje ™%

PRIPONKE SO OBVEZNE !!!

Vhnesite morebitne opombe
in/ali komentarje. VpiSemo
tudi ime projekta npr.
Erazmus+ ter toc¢ne podatke
za nakazilo akontacije.

Pod priponke se na tocki
napovedi pripne npr. vabilo na
izobrazevanje; program
dejavnosti; ipd.

d opis priponk se jasno
Y napiSe, katere priponke so
dodane.

Na desni strani maske se na tej tocCki izpolni tudi predviden odhod in predviden prihod:

Predviden odhod*
24.10.2025 19:11

Predviden prihod*
24.10.2025 19:11
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{24.10.2025 19:11 &
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Na koncu se s klikom na »Shrani« oddaj najava potnega naloga. Status potnega naloga je

na tej tocki Napoved.



SPREMLJANJE STATUSA POTNEGA NALOGA
Ko stece postopek odobritve potnega naloga se temu status spremeni »v obdelavi«.

Ko se postopek odobritve potnega naloga zakljuci, se temu status spremeni v »Odprt«.

E Moji aktivni potni nalogi © Borisk v
S

O] Moji potni nalogi

[ﬁ] Status o Leto s §t. naloga + DrZava potovanja « Opisrelac... v Predviden odhed :* Predviden prihod :* Napovedani 0
1 d|
» » Je gl b £ b Vstodprt 2
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Moj arhiv potnih nalogov »
> mojINFO 2025.1.0

Odprejo se podrobnosti potnega naloga ter mozZnost predogleda in prenosa predloge.

Uredi: Potni nalog 2025-10 X

Napoved potnega naloga v
Natin prevoza Relacija Namen Datum in &as
Driava potovanja* Relacija* Naloga* Predviden odhod*
Doma v Sempeter Koper v int. izobraZevanje v 20.03.2025 08:00 5]
Natin prevoza* Natangen opis relacije Dodatni opis naloge Predviden prihad*
SluZbenega avtomobila ~ Sempeter pri Gorici; Koper izobraZevanje (org. stukture) 20.03.2025 16:00 Ei]
A A
Predvideni KM
174

Odobren nalog

Potni nalog @

Prenesi
Predogled Ea\oga

Prejem predujma*
Ne

Potni nalog lahko natisnemo.



ZAKLJUCEK 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
©

O] Moji potni nalogi

@ sBorisk v

1@ Status 4 Leto s 5t. naloga + Driava potovanja « Opisrelac.. ++ Predviden odhod :* Predviden prihod Napovedani
o P fo) o) o Il fel Vsi odprti
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Moj arhiv potnih nalogov

> mojINFO

Odpre se okno s podrobnostmi in moznostjo zakljuCevanja potnega
naloga:



Uredi: Potni nalog 2025-10

Napoved potnega naloga

Naéin prevoza

Driava potovanja®
Doma

Nain prevoza
SluZbenega avtomobila

Relacija

Relacija*

Sempeter Koper

Natanen opis relacije

Sempeter pri Gorici; Koper

Predvideni KM
174

Namen

Naloga®
~ int. izobraZevanje

Dodatni opis naloge
izobraZevanje (org. stukture)

Zakljucek potnega naloga 2
ToCen tas Kilometri na Stevcu
Tozen tas odhoda* Stanje Stevea na zadetku voznje
20.03.2025 08:05:00 E] 23402
Toten tas prihoda* Stanje Stevea na koncu vozn
20.03.2025 15:45:00 B 23577
Stevilo KM na koncu voinje
‘Pr!nesi togen Eas iz Registracije prisotnosti 175 ,
Priponke in opombe
P 3 4
Opdmba Priponke
Ofomba*
ubno besedilo ﬁ
Povlecite sem datoteko
ali pritisnite sem za nalaganje
2
parkirni listek_20.3.2025.pdf |mf
Pripete datoteke
Vabilo na izobrazevanje.pdf T
Opis priponk®
vabilg na izobrazevanie
parkimni listek
izpolnien in podpisan PN \
2

1 Na koledarju

2 \/piSemo zac
samodejno p

v

Datum in ¢as

Predviden odhod*
20.03.2025 08:00

Predviden prihod*
20.03.2025 16:00

v
Odobren nalog.
Prenesi Potni nalog @
Predogled naloga
Prejem predujma*
Ne
v
v

5 Zakljuti Preklici

zberemlo datum sluzbene poti in vpiSemo to¢en ¢as odhoda in prihoda.

2tno in konéno stanje Stevcal, Stevilo KM na koncu voznje se
reracuna (to vpiSemo le pri uporabi osebnega avtomobila).

3V opombo obvezno vpiSemo:

12.10.

13.10.

14.10.

Po dnevnih zagotovljene ZE PLACANE dbroke, npr.:
vecerja

zajtrk in vecerja
zajtrk

Nastali drugi stroski (racuni za placilo vstppnic, prevoza....)

4 Obvezno pripnemo dokumente oz. racune vezane na naso pot oziroma nalogo.

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



Zakljufevanje
Ali res Zelite zakljuditi? Z zakljufkom naknadne spremembe na
potnem nalogu ne bodo vef moZne.

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

B -

S tem je krogotok potnega naloga v mojINFO zaklju€en. Vsi zaklju€eniin
obra¢unani potni nalogi so vidni v Moji potni nalogi (1) - Moj arhiv
potnih nalogov (2) .

Saop
Moj arhiv potnih nalogov @ Borisk v
@ Madzorna ploiéa
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Meji akivni petai nalog Obraunan 2005 6 Slovenija po Slovenji 14.02.2025 07:05:02 14,02 2025 10:30:02 g
| s Obraunan 2025 1 Slovenij Semperer Celje 23.01.2025 13:02:00 23.01.2025 15:00:00 &
[ Kadrouska dokumentacia
mojINFO < mojiNFO 20251.0

1. Zelo pomembo je, da vpiSete pri relaciji to¢ni naslov zacetka poti, cilj in zakljucek
poti (primeri):

- GIMB- FS Gortanova 22, Lj. - GIMB

- Domadinaslov - FS Gortanova 22, Lj. - domadi naslov

- Zelezna cesta - Rogla - Zelezna cesta

- Domadinaslov- PR Dolgi most — Rogla — PR Dolgi most — domaci naslov

2. Priponke (vabilo, program...) je potrebno obvezno priloziti Ze pri napovedi
sluzbene poti.
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