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Ce je relacija nova izberite moZnost nova relacija in okno niZje s
pripomockom +Natancen vnos relacije vpiSite novo relacijo.

Podrobnosti: Izraun relacije 3

izobraZevanje

Ce v programu ni vpisane ustrezne naloge izberite nova naloga inv
polju nizje izpolnite dodatni opis.

Izpolnjeno okno za vpis potnega naloga ima izpolnjena polja, tako kot je
na spodnji sliki.
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Ko kliknemo na gumb Shrani, se podatki vpisejo v predlog potnega
naloga v mojem infu.
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Viden je tudi v SAOP programu.
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Vpogled v predlogo potnega naloga

Ko je nalog v SAOP programu pripravljen in je urejena predlogo lahko
vidimo. V tej fazi je nalog prakti¢no potrjen in sluzbena pot odobrena. Klik
na vrstico potnega naloga
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Odpre podrobnosti o potnem nalogu.

Na podatkih potnega naloga vidimo, da je vpisana nova relacija ( ¢e smo
na predlog prej vpisali relacijo, ki je Se ni bilo na seznamu.

Uredi: Potni nalog 2023-9 x

Napoved potnega naloga 1
e — —

Dodatne informacije

Toten a5 Kiometr 13 Stevey Pripoake: Opis priponi

Priperike na dokument

Pripete datoteke

Na predogledu potnega (2) pa vidimo dokument, ki so ga je pripravil
nekdo v SAOP programu.
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Ime fime:  SAOP do.o Nalog za sluzbeno potovanje
Cesta goriske fronte 46, Sempeter pri Gorici St:9/2023 Datum: 02.11.2023
Odrejam, da odpotuje: K Boris Na delovnem mestu: uéitel]
Stanujoé-a: g, v

Naértovani odhod dne: 02.11.2023  ob 07:00
Po nalogu(odiogba-spis). & Petra
Na relacijic Sempeter Marezige

Dodatni opis relacije:

Z nalogo: jzobraZevanje
Nacrtovani prihod dne: 02.11.2023  ob  14:00 toje 0  dni urimin: 07:00
O uporabo:
Potne stroske plada: Javna ustanova - Sola,

‘Odobravam izplatilo predujma:

000
SKUPAJ PREDUJEM 000 EUR
MP. Odredbodajalec: B Jana
[Predujem prejel dne: Prejemnik:
Proiagatol: K Borls Obracun potnih stroskov
Stanujoda: g, v
Datum odhoda: ob uri:
Datum prihoda: ob uri Odsotnest dni: urimin
Sifra | Naziv strogka Koli¢ina Cena Znesek | Znesek EUR

Skupaj potni stroski

[Predujem prejet dne: '\ znesku
[ Zaizpletilo | ]
[Pritoge I

Zakljucevanje potnega naloga

Ko zaklju¢imo sluzbeno pot izpolnimo potni nalog ter vpiSemo podatke. (
modre puscice na spodnji sliki) Po potrebi lahko dodamo tudi priloge
potnega naloga. Puscica z oznako 1.
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Po vstavljanju dokumenta, je ta viden v polju prejete datoteke.
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Ime firme:  SAOP d.o.0 Nalog za sluZbeno potovanje
Cesta goriske fronte 46, Sempeter pri Gorici §t: 9/2023 Datum: 02.11.2023

Odrejam, da odpotuje: K Boris Na delovnem mestu: uéitelj
Stanujot-a: g, v
Natrtovani odhod dne: 02.11.2023 ©b 07:00
Po nalogu(odiogba-spis): § Petra
Na relaciji: Sempeter Marezige

Dodatni opis relacije:

Z nalogo: izobrazevanje
Naértovani prihod dne: 02.11.2023 ob 14:00 toje 0  dniur/min: 07:00
uporabo: i
Potne stroske plata: Javna ustanova - Sola,

| ‘Odobravam izplagilo predujma:

{ 0,00
| SKUPAJ PREDUJEM 000 EUR
MP. Odredbodajalec: B Jana
Predujem prejel dne: Prejemnik:
|Prediagatelj: K Boris Obracun potnih strodkov
|Stanujoe-a: g, v
Datum odhoda: (2 11.2023 oburi: 0715
Datum prihoda: 02.11.2023 oburi: 15:40 Odsotnost dni: ur/min:
Sifra | Naziv strodka Koliéina Cena Znesek Znesek EUR
parkirina 1 2€ 2€
Skupaj potni stroski
|Preduiarr| prejet dne: V znesku | ]
| Za izplaéilo | ]
Priloge:
v Sempeter Dne 2.11.2023 j raduna: Boris K

S tem je vpis potnega naloga v mojINFO zakljucen.




