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MiniOffice 
 
MiniOffice je enotna vstopna točka in predstavlja ogrodje za vse spletne rešitve podjetja Biromatik NT 
d.o.o. Sistem uporablja HTML5, zato ga je možno uporabljat na katerem koli odjemalcu. Moderna 
zasnova omogoča prilagoditev na velikost naprave (telefoni, tablice, računalniki). Prednost sistema je 
visoka možnost prilagoditve na potrebe in zahteve strank.  
 
Trenutno sistem obsega naslednje rešitve: 

 eTM – Registracija in spremljanje delovnega časa (SL+HTML). 

 Podpisovanje elektronskih obrazcev in potrjevanje prejete pošte  (HTML) 

 Trgovinsko poslovanje (SL+HTML). 

 Materialno poslovanje (SL). 

 eRačuni (ujp.net, bizz.box) (HTML). 

 Davčno blagajno (WIN, SL). 

 Arhiviranje in podpisovanje prejete pošte  (Pošta Slovenije) (SL+HTML). 

 Osebne zadolžitve (HTML). 

Prijava v sistem miniOffice se izvede s klikom na https://minioffice.si/ 
 

 
 
Vpis v sistem je možen z vpisom preko družbenih omrežij ali z lokalnim računom, 

https://minioffice.si/
https://minioffice.si/


 

Prijava v sistem MiniOffice 
 
V želji, da bi bila prijava v sistem MiniOffice za obstoječe uporabnike enostavnejša smo registracijo 
avtomatizirali hkrati pa zadostili vsem varnostnim kriterijem. Avtomatska registracija je mogoča samo  
za uporabnike (zaposlene), ki imajo vpisan elektronski naslov. V primeru, da elektronski naslov ni 
vpisan je potreben standardni postopek registracije novega uporabnika.  
 

Prijava aktivnih uporabnikov sistema eTM 
 
Aktivni uporabniki sistema so delavci, kateri že uporabljajo sistem  http://moj.e-tm 
 

Prijava preko portala http://moj.e-tm 
 
V portalu http://moj.e-tm  je na voljo novo povezavo »MiniOffice«  
 

 
 
Ob prvem kliku na povezavo se bo pripravil uporabniški profil, podatki o prijavi pa bodo poslani na vaš 
elektronski naslov. Nov uporabnik dobi pravice za uporabo storitev moj.eTM, administrator pa mu 
lahko doda tudi druge pravice.  
 

 
 
S klikom na ikono Administracija sistema, se z vpisom uporabniškega imena in gesla prijavimo v sistem 
eTM. 
 

Prijava preko Administracije sistema ETM 
 
S klikom na ikono Administracija sistema, se z vpisom uporabniškega imena in gesla prijavimo v sistem 
eTM. 
 
 

https://minioffice.si/
http://moj.e-tm/
http://moj.e-tm/
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V meniju Veliki šifranti izberemo zavihek Urejanje delavcev 
 

 
 

S klikom na ikono se iz sistema eTM generira elektronsko sporočilo, ki se posreduje na 
zgoraj navedeni elektronski naslov. 
 
 

 
 
Na vaš elektronski naslov je bil poslan mail, ki vsebuje bližnjici, preko katerih lahko direktno dostopate 
do osebnega portala moj eTM in MiniOffice.si. 
 



 
 
Ko izvedete vstop v portal MiniOffice, dobite na elektronski naslov informacijo o registraciji 
uporabniškega računa, ki vsebuje vaše uporabniško ime in geslo. 
 

 
 

 
 



 

 

Prijava novih uporabnikov 
 
Prijavo novega uporabnika v sistem MiniOffice, lahko izvedemo s prijavo preko lokalnega računa ali  s 
prijavo preko družbenih omrežij, kot so Twitter, Facebook in Google. 
 

Prijava z lokalnim računom 
 
Prijava se izvede v prijavnem oknu programa MiniOffice  
 

 
 
S klikom na ikono Nov uporabnik se odpre naslednje okno 

 
 



V polja vpišemo naslednje podatke 

 Uporabniško ime 

 Email 

 Geslo (mora vsebovati 8 znakov, vsaj eno številko, vsaj eno veliko črko, vsaj eno malo črko ter 
vsaj eno posebno črko !,-,#,$..) 

 Potrditev gesla  

 eTM PIN – Opcija, če ga poznamo 

 Izberemo, da nisem robot (Uporablja se standard No-CAPTCHA in je že v uporabi na nekaterih 
spletnih straneh, na primer na WordPressu in Snapchatu. API postavi preprosto vprašanje, kot 
je izbira okenc ki vsebujejo prometne znake, avtomobile…) 

 
Nato Kliknemo na ikono Registracija. 
 
Administrator sistema eTM mora nastaviti pravice za dostop do aplikacije. 
 

 
 
Sistem nas prijavi v portal MiniOffice 
 

 
 
 

Prijava z računom Google 
 
Kliknemo na ikono Google, ter izberemo uporabnika 
 

 
 
Vpisati je potrebno Email in klikniti na ikono Registracija. 
 



 
 
Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bila registracija uspešna. Administrator sistema mora nastaviti 
pravice za dostop do aplikacij 
 

 
 

Prijava z družbenim omrežjem Facebook 
 
Kliknemo na ikono Facebook in se prijavimo v Facebook profil 
 

 
 
Vpisati je potrebno Email in klikniti na ikono Registracija. 
 

 
 
Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bila registracija uspešna.  
 



 
 
Administrator sistema mora nastaviti pravice za dostop do aplikacij 
 

Prijava z družbenim omrežjem Twitter 
 
Kliknemo na ikono Twiiter, ter potrdimo Avtorizaijo s Twitter računom. 
 

 
 
Odpre se okno, kamor vpišemo uporabnika in email, ter kliknemo na ikono Registracija. 
 

 
 
Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bila registracija uspešna.  
 

 
 
Administrator sistema mora nastaviti pravice za dostop do aplikacij 
 



Administracija uporabnika 
 
Kadar v sistem MiniOffice dodamo novega uporabnika preko prijavnega okna, je potrebno novemu 
uporabniku dodati pravice za dostop v sistem MiniOffice. Pravice dodaja administrator sistema 
MiniOffice. 
 
Prijava administratorja v sistem MiniOffice  
 

 
 
V orodni vrstici izberemo meni MO - MiniOffice 
 

 
 
Na desni strani se prikažejo meniji za administracijo portala MiniOffice 
 

 
 
S klikom na meni Administracija se odpre spustni meni, kjer izberemo MO Uporabniki -> Firme 
 

 
 
Odpre se novo okno, kjer uporabnika povežemo z ustreznim podjetjem in delavcem 
 



 
 
V polje Firma, vpišemo podjetje v katerem je uporabnik zaposlen. V polje Uporabnik, vpišemo novega 
uporabnika (john.biromatik@gmail.com), v polju Delavec povežemo novega uporabnika z delavcem. 
Spremembe shranimo s klikom na ikono shrani. 
 
Novemu uporabniku nato dodelimo pravice za uporabo posameznih sklopov programa 
 

 
 
S klikom na meni Dodelitev vlog uporabnikom, se odpre novo okno, kjer novemu uporabniku 
nastavimo določene projekte. 
 

 
 
V polje Uporabniško ime, vnesemo uporabniško ime delavca (john.biromatik@gmail.com), ter 
dodelimo ustrezne vloge. 
 

mailto:john.biromatik@gmail.com
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Spremembe shranimo s klikom na ikono Shrani. 
 
Potrebna je ponovna prijava novega uporabnika v sistem MiniOffice 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



Menjava gesla 
 
S klikom na ime uporabnike, ki se nahaja na desni strani orodne vrstice, se odpre spustni meni, v 
katerem lahko spremenimo geslo uporabnika. 
 

 
 
Odpre se okno za spremembo gesla 
 

 
 
V polja vpišemo naslednje podatke: 
 

 Staro geslo 

 Novo geslo 

 Potrditev gesla 
 
Geslo mora vsebovati: 
 

 
 
Ko imamo izpolnjena vsa polja, kliknemo na polje Ponastavi geslo. 
 
Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bilo geslo uspešno spremenjeno. 
 

 



Pozabil geslo 
 
V primeru, da pozabimo geslo, kliknemo na polje Pozabljeno geslo. 
 

 
 
V polje Email vpišemo elektronski naslov, ter kliknemo Pošlji. 
 

 
 
 
Sistem MiniOffice nas obvesti, da smo na elektronski naslov dobili navodila za spremembo gesla. 
 

 
 
Kliknemo na ikono Spremeni geslo ali kopiramo povezavo v spletni brskalnik. 
 



 
 
Odpre se okno za spremembo gesla 
 

 
 
V polja vpišemo naslednje podatke: 
 

 Staro geslo 

 Novo geslo 

 Potrditev gesla 
 
Geslo mora vsebovati: 
 

 
 
Ko imamo izpolnjena vsa polja, kliknemo na polje Ponastavi geslo. 
 
Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bilo geslo uspešno spremenjeno. 
 



 

Moj.etm 
 
Vsi uporabniki sistema eTM imajo možnost uporabe portala moj.etm. Portal je bil zasnovan s ciljem, 
da se registracija časa čim bolj poenostavi in približa uporabnikom. Od politike podjetja je odvisno, 
kako lahko portal omogoča lokalno registracijo, popravke dogodkov, uporabo elektronskih obrazcev 
ter številne preglede in statistike. 
 
Portal je sestavljen iz naslednjih sklopov: 
 

 Osebni profil 

 Elektronski dokumenti 

 Prejeta pošta 
 

 

Nekaj glavnih prednosti:  

 Enotna prijava in vstopna točka za vse projekte oblaka Biromatik NT. 
 Visoka varnost SSL, ki skrbi za šifrirano komunikacijo. 
 Možnost prijave preko obstoječih računov facebook, gmail, twitter. 
 Možnost uporabe na vseh mobilnih napravah HTML 5. 

Osebni profil 
 
Meni Osebni profil je sestavljen in naslednjih komponent: 
 

 Moje stanje 

 Registrator 

 Monitor 

 Knjiženje tabela 

 

Moje stanje 
 
S klikom na meni Moje stanje dobimo pregled osebnega stanja delavca, ki je sestavljen iz: 

 Stanje na dan 

 Pregled dopustov 

 Pregled za mesec 

 Pregled dogodkov 

 Stanje po dnevih 

 Izpisi za delavca 



Odpre se okno za določenega delavca, ki vsebuje naslednje podatke: 
 

 
 

Priimek in ime delavca Podatek za katerega delavca preverjamo osebno stanje 

Podjetje Podjetje v katerem je delavec zaposlen 

Grupa V kateri grupi se nahaja delavec 

Delovni čad Kakšen delovni čas ima delavec nastavljen 

 
S klikom na Pregled meseca, dobimo informacije o Saldo ur, Porabi dopustov, Nadur in Prostih urah 
za določen mesec. 
 
Pomen ikon: 
 

 
Podatek o saldo ur 

 
Število dni porabljenega in skupnega števila dopustov 

 
Podatek o številu nadur 

 
Podatek o viško ur 

 
Pregled za prejšnji mesec 

 
Pregled za naslednji mesec 

 
 

 
 
Na sliki je grafični prikaz porabe dopustov po mesecih. 
 

 



Grafični prikaz obveznosti in oddelanih ur 
 

 
 
Prikazane so naslednje informacije: 
 

Obveznost Mesečna obveznost ur 

Oddelano Oddelane ure v okvirju meseca 

Saldo Razlika med obveznimi in oddelanimi urami 

Ostalo Ostale ure (privat, bolniške…) 

Rezano Rezan čas 

Kršitev Kršitev pri prihodu ali odhodu 

 
Grafični prikaz dogodkov za mesec maj 2017 
 

 
 
Stanje po dnevih za mesec maj 2017 
 



 
 
S klikom na določen dan, se odpre okno, v katerem je možen pregled vseh dogodkov dneva. 
Dogodkov v tem oknu ne moremo spreminjati. Za spremembo dogodkov moramo uporabiti 
elektronske obrazce. 
 

 
 
V meniju so možni naslednji izpisi: 
 



 
 
V izpisu Mesečni pregled ur imamo analitični pregled dogodkov po dnevih. 
 

 
 
V izpisu Mesečni karton imamo analitični pregled dogodkov po dnevih in urah 
 

 



 
V izpisu Mesečni karton  imamo analitični pregled dogodkov po dnevih in urah za delavce, ki so 
zaposleni v javnem sektorju. 
 

 
 
V izpisu Delo izven rednega delovnega časa imamo pregled nadurnega dela za določene dneve. 
 

 
 
Dovolilnica oz, Odredba za nadurno delo. 
 

 



 

Registrator 
 
S klikom na meni Registrator se odpre meni v katerem lahko opravimo registracijo. 
 
Vsebuje naslednje podatke: 
 

 Podatki o prijavljenem delavcu ter trenutni saldo. 

 Podatki o veljavnem delovnem času. 

 Možni dogodki so obarvani v zeleni barvi, rdeče obarvani dogodki niso možni. Kateri dogodki  
so omogočeni je odvisno od nastavitev delovnega časa in dogodkov. 

 
 

 
 
Ko odpremo meni Registrator nam sistem ponudi samo dogodke, ki so v trenutku prijave na voljo. 
Sistem upošteva vse dogodke, ki so bili narejeni tudi na drugi način: SMS, fiksno nameščene konzole, 
mobilna registracija,... 
 
Dogodke v osnovi delimo na: 

 Dogodke, ki predstavljajo prihod 

 Dogodke, ki predstavljajo odhod. Odhod lahko predstavljajo različni dogodki (malica, službeni 
izhod, privatni izhod,...). Za vse dogodke izhoda se lahko nastavijo časovne omejitve. 

 

Monitor 
 
Monitor predstavlja zelo enostaven vpogled v trenutno stanje zaposlenih. Omogoča različne načine v 
pogleda ter različne filtre v stanje zaposlenih. Monitor je lahko opremljen s slikami zaposlenih v 
primeru, da je slika določena v delavcu. Monitor ne prikazuje slik zajetih pri registraciji ! 
 
Pomen polj: 
 

Grupa Izberemo grupo pregleda. V osnovi je nastavitev vseh grup 

Datum Izberemo datum pregleda 

 
 



 
 
Pomembna področja: 

 Filter za grupo omogoča vpogled v stanje samo za določeno grupo. V osnovi so nastavljene vse 
grupe, s klikom na spustni meni, pa lahko izberemo posamezno grupo 

 

 Privzeto je nastavljen tekoči datum. S klikom na koledar se datum spremeni in pogleda stanje 
za pretekle dneve. 

 

 Monitor omogoča, da lahko za posameznega delavca podrobno pogledate njegove dogodke. 
To storite tako, da se z miško postavite na želenega delavca. 

 

Knjiženje tabela (K) 
 
 

Elektronski dokumenti 
   
Elektronski obrazci služijo kot dodatna možnost za Popravek obstoječih dogodkov, Dodajanje novih 
dogodkov, Najava odsotnosti, kot so dopusti, bolniške in podobno, Obvestilo šefu, Dovolilnica (izhod), 
Službeni izhod, knjiženje tabela ter Urejanje dneva. 
 
Portal je sestavljen iz naslednjih sklopov: 

 Pregled in vnos 

 Podpisovanje 

 Zgodovina podpisovanja 
                                           

Pregled in vnos 
 
V meniju pregled in vnos elektronskih obrazcev lahko s klikom na koledar izberemo določeno obdobje, 
ter preverimo, katere elektronske obrazce smo že oddali. Preverimo lahko tudi ali so elektronski 
obrazci podpisani ali zavrnjeni. 
 



 
 
Pomen ikon: 
 

 
Pomik na pretekli mesec 

 

Pomik na naslednji 
mesec 

 
Koledar obdobja 

 
Dodajanje dokumenta 

 
S klikom na puščico lahko izberemo obdobje, za katerega želimo preverite Elektronske dokumente. S 
klikom na ikono koledar pa lahko izberemo točno določeno obdobje. 
 

 
 
Ko izberemo obdobje, se odpre okno z elektronskimi obrazci. 
 

 
 
Pomen polj: 
 

 
Datum elektronskega obrazca 



 
Dogodek elektronskega obrazca  

 
Status elektronskega obrazca (Potrjen, Zavrnjen, Čaka na potrditev, v urejanju) 

 
Brisanje elektronskega obrazca 

 
Dokumente, ki še niso podpisani, lahko poljubno urejamo ali izbrišemo. Dokumente vrnemo v status 
urejanja s klikom na vrstico. Elektronski obrazec lahko izbrišemo s klikom na ikono briši samo v primeru, 
kadar še elektronski obrazec ni podpisan. 
 

Popravek dogodka 
 
Elektronski zahtevek Popravek dogodka, uporabimo v primeru, kadar želimo za določen datum 
popraviti dogodek. Če želimo dodati nov elektronski obrazec, kliknemo na ikono Dodaj dokument. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 

 
 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 



 
 

 Popravek za datum – s klikom na ikono koledar izberemo datum, v katerem bomo popravili 
dogodek. 

 Izbira pozicije – S klikom na spustni meni, Izberemo pozicijo, katero želimo spremeniti 

 Dogodek – izberemo dogodek, katerega želimo spremeniti 

 Datum in čas – spremenimo ustrezen datum in čas 

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 
 
Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 



 
Ko imamo v elektronskem zahtevku vnesena vsa polja, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 
 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo. Elektronski obrazec lahko urejamo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 

 
 



 

 

Dodajanje dogodka 
 
Elektronski zahtevek Dodajanje dogodka, uporabimo v primeru, kadar želimo za določen datum  
dodati dogodek. 
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 

 
 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 



 

 Dogodek – izberemo dogodek, katerega želimo dodati 

 Datum in čas – spremenimo ustrezen datum in čas 

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 
 
Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 

 
 
Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 



 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo. Elektronski obrazec lahko urejamo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 

 
 

Najava odsotnosti (po dnevih od-do !) 
 
Elektronski obrazec Najava odsotnosti (po dnevih od-do) dodajamo dogodke (Dopust, Nega, 
Spremstvo in Bolniška), ki imajo razpon preko CELE DNEVNE DELOVNE OBVEZNOSTI (lahko tudi več 
dni zapored). Pri tem je potrebno omeniti, da se pri tem upošteva dnevna obveznost posameznika. 
Vsak dogodek se doda v polni vrednosti obveznosti (npr. pri 8 urni delovni obveznosti se bo npr. 
dogodek dopust v razponu 3 dni poknjižil za vsak dan po 8 ur.) 
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 

 



 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 
 

 Obdobje odsotnosti – vnesemo datum od kdaj pa do kdaj bomo odsotni 

 Dogodek – izberemo dogodek, katerega želimo dodati 

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 
 
 
 



Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 

 
Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 
 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo. Elektronski obrazec lahko urejamo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 



 
 

Knjiženje 
 
Elektronski obrazec Knjiženje uporabljamo, kadar želimo knjižiti dogodke po urah (Dopust, 
kompenzacijski izhod, praznik…). To so dogodki, kateri se ročno poknjižijo in navadno niso prikazani na 
prijavni konzoli.  
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 

 
 
 
 
 



Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 
 

 Datum in čas – vnesemo datum in čas dogodka 

 Dogodek – izberemo ustrezen dogodek 

 Trajanje – Vpišemo število ur trajanja dogodka 

 Aneks – Vpis po potrebi 

 Stroškovno mesto – Vpis po potrebi 

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 



Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 

 
Ko imamo v elektronskem zahtevku vnesena vsa polja, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 
 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 
 



 
 

Obvestilo šefu ! 
 
Elektronski obrazec Obvestilo šefu uporabimo, kadar želimo nadrejenemu poslati kakšno sporočilo ali 
informacijo 
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 

 
 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 



 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 
 

 Za datum – vnesemo datum  

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 
 
Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 



 
Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 
 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 

 
 

Dovolilnica izhoda (omogočen gumb) 
 



Elektronski obrazec Dovolilnica izhoda (omogočen gumb), se uporablja, kadar moramo za izhod iz 
podjetja imeti potrjeno dovolilnico. Ko nam podpisnik potrdi elektronski obrazec, se na prijavni konzoli 
pojavi gumb Dovoljen izhod. 
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 

 
 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 



 

 Datum in čas odhoda – vnesemo datum in čas odhoda iz podjetja 

 Datum in čas prihoda – vnesemo datum in čas prihoda v podjetja 

 Dogodek – Izberemo željen dogodek (Službeni izhod, Privatni izhod ali Kompenzacijski izhod) 

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 
 
Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 

 
Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 



 
 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 

 
 

Službena pot 
 
Elektronski obrazec Službena pot, se uporablja, kadar moramo za Službeno pot imeti potrjeno 
dovolilnico. Ko nam podpisnik potrdi elektronski obrazec, se na prijavni konzoli pojavi gumb Služben 
izhod. 
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 



 
 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 
 

 Datum in čas odhoda – vnesemo datum in čas odhoda iz na službeno pot 

 Datum in čas prihoda – vnesemo datum in čas prihoda iz službene poti 

 Kraj potovanja – Izberemo kraj potovanja 

 Opis zahtevka – Opišemo razlog spremembe dogodka 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 



 
 
Pomen ikon: 
 

 
Elektronski obrazec se shrane in zapre. Možno ga je še urejati 

 
Izpis elektronskega obrazca 

 
Preklic elektronskega obrazca 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis 

 
Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 
 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 



 

 
 
 

Urejanje dneva 
    
Elektronski obrazec Urejanje dneva, se uporablja, kadar želimo urediti oz. dodatki dogodke za določen 
dan 
 
S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec. 
 

 
 
V spustnem meniju izberemo željen elektronski obrazec 
 



 
 
Ko izberemo željeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja: 
 

 
 
 
 
 
 
 



Pomen polj: 
 

Delavec Priimek in ime delavca 

Vrsta dokumenta Vrsta zahtevka 

Datum dokumenta Datum urejanja elektronskega zahtevka 

Dogodek Vrsta dogodka 

Čas Ura dogodka 

Trajanje Trajanje dogodka 

Rezano Rezan čas (kršitev) 

Opombe Opomba ali je bil dogodek spremenjen 

 
Pomen ikon: 
 

 
Koledar, izbira dneva 

 
Dodajanje novega dogodka 

 
Preračun pozicij in izračun skupnega časa trajanja dogodkov 

 
Iskanje dogodkov 

 
Elektronski zahtevek je sestavljen iz dveh delov. Zgornji del vsebuje dan z vsemi zabeleženimi dogodki. 
Spodnji del pa bo vseboval nove dodane dogodke. 
 
Elektronski zahtevek uredimo tako, s klikom na ikono Koledar izberemo določen datum, za katerega 
bomo uredili dogodke. 
 

 
 
S klikom na ikono Dogodek, se v spodnjem okno odpre nova vrstica, 
 

 
 
s klikom na spustni meni, izberemo željen dogodek. Željen dogodek lahko poiščemo tudi s klikom na 
polje Super Ask, ter vpišemo ime ustreznega dogodka. 
 



 
 
Z dvoklikom se dogodek prenese v vrstico.  
 

 
 
V našem primeru smo izbrali dogodek prihod, ki smo mu dodali čas prihoda ob 08:00:00 uri. S klikom 
Dodaj dogodek lahko na tak način dodamo poljubno dogodkov. V primeru, da smo izbrali napačen 
dogodek, ga lahko s klikom na ikono koš (nahaja se na koncu vrstice) tudi izbrišemo. 
 

 
 
Ko imamo za določen dan dodane vse dogodke, kliknemo na ikono Preračun.  

 
 
Izvede se preračun pozicij in izračuna skupen čas trajanja dogodkov. 



 
Izpolnimo še naslednja manjkajo ča polja v elektronskem zahtevku: 
 

 Opis zahtevka – Navedemo razlog spremembe dogodkov 

 Podpisnik – Izberemo ustreznega podpisnika 

 Priloge – V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila 
 

 
 
Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, 
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna 
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 
 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev. 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano. Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime 
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.  
 

 



 
V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri 
tudi zapremo, ter ga kasneje pošljemo v podpis. 
 
S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpiše. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Potni nalog 
 
Elektronski obrazec Potni nalog, se uporablja za spremljanje in dokazovanje službenih potovanj 
zaposlenih, ter upravičenost povračila stroškov, ki so nastali pri službenem potovanju. 
 
V programu eTM je potrebno vnesti šifrant v meni Konstante in Relacije. 
 

Konstante 
 
V meniju Potni nalogi izberete Konstante 
 

 
 
S klikom na ikono dodaj, se odpre prazna vrstica. 
 

 
 
V polja vnesete zneske za kilometrino ter dnevnice. ID številka se avtomatsko generira, ko so podatki 
shranjeni. 
 
Velja od - Vpišemo datum veljavnosti. 
Kilometrina - Vpišemo ceno kilometrine za kilometer. 
Dnevnica - Vpišemo ceno celotne dnevnice. 
Znižana dnevnica - Vpišemo ceno znižane dnevnice. 
Polovična dnevnica - Vpišemo ceno polovične dnevnice. 
 
S klikom na ikono shrani, shranite spremembe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Relacije 
 
V meniju Potni nalogi izberete Relacije 
 

 
 
S klikom na ikono dodaj, se odpre prazna vrstica. 
 

 
 
Vnesete dnevnice, kilometrino, ter ostale stroške: 
 

 Dnevnica 06 - 08 ur - Polovična dnevnica - Potrebno je vnesti šifro, EM, ter količina. 

S kljukico je potrebno označiti primerno polje.ID številka se avtomatsko dodeli pri 

shranjevanju podatkov. 

 Dnevnica 08 - 12 ur - Znižana dnevnica - Potrebno je vnesti šifro, EM, ter količina. S 

kljukico je potrebno označiti primerno polje. ID številka se avtomatsko dodeli pri 

shranjevanju podatkov. 

 Dnevnica 12 - 24 ur – Cela dnevnica - Potrebno je vnesti šifro, EM, ter količina. S 

kljukico je potrebno označiti primerno polje. ID številka se avtomatsko dodeli pri 

shranjevanju podatkov. 

 Kilometrina - Potrebno je vnesti šifro, EM, ter količino. S kljukico je potrebno označiti 

primerno polje. ID številka se avtomatsko dodeli pri shranjevanju podatkov. 

 Ostali stroški - Potrebno je vnesti šifro, EM, ter količina. ID številka se avtomatsko 

dodeli pri shranjevanju podatkov. 
 
S klikom na ikono shrani, shranite spremembe. 
 
 
 



Vnos potnega naloga  
 
Elektronski obrazec Potni nalog, se uporablja za spremljanje in dokazovanje službenih potovanj 
zaposlenih ter upravičenost povračila stroškov, ki so nastali pri službenem potovanju. 
 
S klikom na polje Dodaj dokument, se izpiše šifrant elektronskih obrazcev. 
 

 
 
V spustnem meniju izberete željen elektronski obrazec. 
 

 
 
Nato kliknete gumb dodaj. 
 

 
 
Odpre se okno, v katerem izpolnite naslednja polja: 
 



 
 

 Datum naloga – Vnesete datum naloga. 

 Datum obračuna naloga – Vnesete datum obračuna naloga. 

 Po odločbi – Vpišete ime oseba, ki vas je napotila na službeno pot. 

 Prevozno sredstvo + km – Vpišete osebno vozilo s katerim se odpravite na službeno pot, ter 
stanje kilometrov na števcu preden ste odšli na službeno pot, ter stanje kilometrov na števcu, 
ko ste se vrnili iz službene poti.. 

 Namen in kraj potovanja – Vpišete namen potovanja ter lokacijo potovanja. 

 STRO – Vpišete Stroškovno mesto 

 Predviden odhod – Vpišete datum in uro odhoda. 

 Predviden prihod – Vpišete predviden datum in uro prihoda. V primeru, da prihoda ne 
vpišete, vam program avtomatsko ponudi približen prihod, glede na lokacije, ki bodo vpisane 
v pozicijah. 

 Vnos pozicij – Izberete možnost vnosa potnih nalogov po pozicijah. 
 

 
 



 
Pomen ikon: 
 

 
Vnos novih pozicij 

 
Izračun razdalj med kraji 

 
Brisanje pozicije 

 
Ikona za iskanje. Prikaže iskano lokacijo na zemljevidu 

 
Ikona domov. Prikaže naslov vašega podjetja 

 Ikona za lokacijo. Prikaže trenutno lokacijo preko GPS-a 

 
Izračuna kilometrino do domače lokacije matičnega podjetja 

 Izbrana pot se prenese v pozicijo, okno izračun razdalj med kraji se zapre 

 
Potni nalog se shrani in zapre. Možno ga je naknadno urejati 

 
Izpis Potnega naloga 

 
Preklic Potnega naloga 

 
Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja Potnega naloga v podpis 

 

Vnos pozicij 
 
V  pozicije vnašate lokacije potovanja, ter druge stroške, ki nastanejo na službeni poti.  
 
S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica.  V programu so v osnovi nastavljeni naslednji šifranti: 

 K - Kilometrina 

 DNZ - Dnevnica 06 - 08 ur 

 DNP - Dnevnica 08 – 12 ur 

 DN - Dnevnica 12 - 24 ur 

 O - Ostali stroški 
 
Vnesete ustrezno šifro 
 

 Šifra – Vnesete šifro (K – Kilometrina, DNZ – Zmanjšana dnevnica, DNP - Polna 
dnevnica, DN – Dnevnica, Ostali stroški). 

 Ikona vozilo – Izračun razdalje med kraji.  

 Trajanje od -  Vpis datuma in časa začetka službene poti. 

 Trajanje do - Vpis datuma in časa zaključka službene poti. 

 Opis – Opis lokacij službenih poti. 

 EM – Enota mere (km, €…). 

 Količina – Število kilometrov, dnevnic… 

 Cena – Cena kilometra, dnevnice… 

 STRM – Izberete ustrezno stroškovno mesto. 

 Valuta – Valuta obračuna (Uporablja se kadar vpisujemo zneske v drugi valuti). 



 Tečaj – Tečaj med vpisano valuto in EUR. 

 Cena (V) – Cena na enoto. 

 Znesek – Izračun zneska. 

 Podpisnika – V spustnem meniju izberete ustreznega odgovornega podpisnika. 

 Priloge – Dodate ustrezne priloge. 
 

Izračun razdalje med kraji 
 
Kadar v šifro polja dodate šifro K (kilometrina), se prikaže ikona za izračun razdalje med kraji.  S klikom 
na ikono, se odpre okno, v katerem na podlagi vnosa lokacije izberete željeno lokacijo. 
 

 
 
V polje iz kraja, program vpiše našo trenutno lokacijo. V polje v kraj vpišete željen naslov, ter kliknete 
na ikono išči. 
 



 
 
Program na zemljevidu poišče željeno lokacije, ter izpiše možne poti. Na zemljevidu se pokaže 
izrisana pot. 
 

 
 
Če je bila to vaša edina lokacija na službeni poti, s klikom na ikono Povratek nazaj, prenesete v pozicijo 
potnega naloga kilometrino v obe smeri. V primeru, da ste pot nadaljevali na drugo lokacija, ikone ne 
kliknete. 



 
S klikom na ikono Izberi in zapri, se v pozicijo prenese trenutna pot, okno za izračun razdalje med kraji 
se zapre. 
 

 
 

 
 
Kadar nadaljujete pot na naslednjo lokacijo, dodate novo vrstico.  
 
S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica.  V šifro polja dodate K (kilometrina), prikaže se ikona 
za izračun razdalje med kraji.  S klikom na ikono, se odpre okno. V Polju Iz kraja je prikazana lokacija 
zadnjega kraja. V polje V kraj vpišete naslednjo lokacijo, ter pritisnete ikono Išči. 
 

 
 



Program na zemljevidu poišče željeno lokacije, ter izpiše možne poti. Na zemljevidu se pokaže 
izrisana pot. 
 

 
 
Nato izberete željeno pot, tako, da se obarva v zeleno barvi, ter pritisnete ikono izberi in zapri. V 
pozicijo potnega naloga se prenese trenutna pot, okno se zapre. 
 

 
 

 
 
V primeru, da pot nadaljujete na naslednjo lokacijo, ponovite zgoraj opisane korake, drugače v novo 
pozicijo vpišete pot v vaše podjetje. 
 
S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica.  V šifro polja dodate črko K (kilometrina), prikaže se 
ikona za izračun razdalje med kraji.   
 
S klikom na ikono, se odpre okno. V Polju Iz kraja je prikazana lokacija vašega zadnjega kraja. V polju V 
kraj kliknite na ikono domov. Vpisala se bo lokacija vašega podjetja.  
 

 
 
S klikom na ikono išči, se na zemljevidu izriše pot do vašega podjetja, ter opis možnih poti. 
 
 



 
 
S klikom na ikono Izberi in zapri, se v pozicijo prenese trenutna pot, okno za izračun razdalje med kraji 
se zapre. 
 

 
 
V pozicijah lahko dopolnite oz. spremenite naslednja polja: 

 Trajanje do – Spremenite čas trajanja. 

 Opis – Ustrezno dopolnite opis.  
 

Vnos dnevnice 
 
S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica.  V šifro polja dodate šifro DNP (Polna dnevnica).  
 

 
 
 

 



V pozicijo se vpišejo podatki iz šifranta. Dopolnite naslednja polja: 
 

 Trajanje od – Začetek trajanja službene poti 

 Trajanje do – Konec trajanja službene poti 
 

 
 

Vnos ostalih stroškov v drugi valuti 
 
S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica.  V šifro polja dodate šifro O (Ostali stroški).  
 

 
 

 



Vpišete naslednje podatke: 

 Trajanje od - Vpišete datum in čas začetka trajanja službene poti. 

 Trajanje do - Vpišete datum in čas zaključka službene poti. 

 Opis - Vpišete opis stroškov, ki so nastali na službeni poti. 

 Količina - Vnesete količino. 

 Cena - Vnesete ceno v tuji valuti (Primer vnosa cene v Hrvaških Kunah). 

 STRM - Vnesite stroškovno mesto. 

 Valuta - Vnesite kratico valute (Hrvaška Kuna HRK) . 

 Tečaj - Vnesite tečaj za valuto iz spletnega portala Banke Slovenije: 
https://www.bsi.si/podatki/tec-bs.asp. 

 Znesek – Program avtomatski izračuna ceno v EUR. 
 

 
 
Primer vnosa cestnine v Republiki Hrvaški:  
 

 
 

 
 
Ko imate vnesena vsa polja v potnem nalogu, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, oddate potni 
nalog. V primeru, da nimate izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna za oddajo, potnega naloga, 
vas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji: 
 

 

https://www.bsi.si/podatki/tec-bs.asp


 
V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Čaka na potrditev.  
 

 
 
Ko ga podpisnik podpiše, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter 
status Potrjeno / podpisano.  
 

 
 
Če ga podpisnik zavrne, se v polje status izpiše besedilo, ki vsebuje  ime in priimek podpisnika ter status 
Zavrnjeno.  
 
 
V primeru, da boste potni nalog oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri tudi zaprete, 
ter ga kasneje pošljete v podpis. 
 
 
 
 
 
 
 
 



Izpis potnega naloga 
 
S klikom na ikono Izpis, se potni nalog izpiše. 
 

 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Podpisovanje               
 
Podpisovanje elektronskih obrazcev je namenjeno odgovornim osebam. Odgovorna oseba s podpisom 
elektronskega obrazca, delavcu potrdi ali zavrne elektronski zahtevek. Ure oz. knjižbe se avtomatsko 
poknjižijo v sistem eTM. Če se odgovorna oseba ne strinja z elektronskim obrazcem, se elektronski 
obrazec zavrne. V nadaljevanju je natančno opisan postopek podpisa elektronskega obrazca.  
 
Ko delavec pošlje elektronski obrazec v potrditev odgovorni osebi, sistem eTM pošlje elektronsko 
sporočilo, v katerem je osnovni opis elektronskega obrazca, ter bližnjica na spletni portal moj.eTM.  
 

 
 
Elektronsko sporočilo vsebuje naslednje podatke: 

 Pošiljatelj  - Delavec, ki je opravil delo (v našem primeru je to Smith John). 

 Namen elektronskega sporočila – Potrditev ali zavrnitev elektronskega obrazca. 

 Številka elektronskega obrazca – V našem primeru je to elektronski obrazec 106/2017. 

 Bližnjica na spletni portal moj.eTM, kjer boste lahko elektronski obrazec pregledali in podpisali. 

 Link – Navodila, kako podpisati elektronski obrazec 
 

Podpisovanje Silverlight 
 
Po kliku na bližnjico moj.eTM, se vam bo v raziskovalcu odprlo osnovno okno osebnega portala moj.e-
tm.si.  
 
Za pravilno delovanje portala morate imeti nameščen vtičnik Silverlight. V primeru, da vtičnik še ni 
nameščen, vas bo spletni brskalnik o tem obvestil. V tem primeru sledite navodilom namestitve 
spletnega brskalnika. Za namestitev Silverlight-a so potrebne administratorske pravice na računalniku, 
na katerega se Silverlight namešča. Če teh pravic nimate, se obrnite na vašega sistemskega 
administratorja, ki vam bo pomagal namestit Silverlight. 
 
 



 
 
Zgornja slika prikazuje elektronske obrazce z različnimi statusi. Za podpisovanje so pomembni obrazci 
rumene in rdeče barve. 
 
Elektronski obrazci rumene barve: 
So vsi elektronski obrazci, ki čakajo na vaš podpis. Obrazec odprete z enojnim klikom na opravljen 
obrazec. Odprlo se bo novo okno s podrobnim opisom. 
 
Elektronski obrazci rdeče barve: 
So vsi elektronski obrazci, ki ste jih zavrnili in čakajo na pregled in popravek pri delavcu. Takšni 
elektronski obrazci so prikazana zgolj evidenčno. Ko ga boste ponovno dobili v podpis bo delo obarvano 
rumeno. 
 
Z dvoklikom odpremo željen Elektronski obrazec (106 / 2017). Odprlo se bo okno s podrobnim opisom.  
 

 
 
 
 



Opis ikon: 
 

 
Podpis elektronskega obrazca. 

 
Zavrnitev elektronskega obrazca. 

 
Podpis elektronskega obrazca izvedemo s klikom na ikono Podpis. Zavrnitev opravljenega dela opravite 
s klikom na ikono Zavrnitev, v tem primeru se bo odprlo novo okno, v katerega vpišete razlog zavrnitve. 
Na osnovi vpisanega razloga bo delavec popravil ali dopolnil elektronski obrazec. 
 

 
 
Zavrnitev potrdite s klikom na tipko OK.  
 

Podpisovanje MiniOffice 
 
S klikom na bližnjico Moj.eTM se odpre program MiniOffice. S klikom na meni Elektronski dokumenti, 
se odpre spustno okno, izberemo meni Podpisovanje 
 

 
 
Odpre se okno za Podpisovanje E-Dokumentov, ki vsebuje elektronske obrazce oseb, za katere 
imamo nastavljen status odgovorne osebe. 
 



 
 
Opis polj: 
 

 
Datum poslanega elektronskega obrazca 

 
Vrsta elektronskega obrazca 

 
Od katere osebe je bil poslan elektronski obrazec 

 
S klikom na željen Elektronski obrazec (nap. Najava odsotnosti po dnevih), se bo odprlo okno s 
podrobnim opisom.  
 

 
 
Opis polj: 
 

Delavec Priimek in ime osebe, katera bo podpisala elektronski obrazec 

Vrsta dokumenta Številka in šifra elektronskega obrazca 

Datum dokumenta Datum poslanega elektronskega obrazca 

Priimek in Ime Priimek in ime delavca, kateri nam je poslal elektronski obrazec 

Obdobje odsotnosti Datum obdobja odsotnosti 

Dogodek Ime dogodka 

Opis zahtevka Opis elektronskega obrazca 



Opis ikon: 
 

 
Info tipka 

 
Pomik na predhodni elektronski obrazec 

 
Pomik na naslednji elektronski obrazec 

 
Zavrnitev elektronskega obrazca 

 
Potrditev elektronskega obrazca 

 
S klikom na ikono Info se odpre okno, ki vsebuje naslednje informacije o delavcum ki nam je poslal 
elektronski obrazec: 

 Saldo delavca 

 Saldo dopusta 
 
S klikom na ikono Podpiši, potrdimo elektronski obrazec. Delavec dobi elektronsko sporočilo, s katerim 
je obveščen, da je elektronski obrazec podpisan. Ure se avtomatsko poknjižijo v sistem eTM. 
 

 
 
S klikom na ikono Zavrni se elektronski obrazec zavrne. V tem primeru se bo odprlo novo okno, v 
katerega vpišete razlog zavrnitve. Na osnovi vpisanega razloga bo delavec popravil ali dopolnil 
elektronski obrazec. 
 

 
 
Po opisu razloga zavrnitve, kliknete na ikono Zavrni. 
 



 

 

 

Zgodovina podpisovanja 
 
Meni Zgodovina podpisovanja vsebuje podpisane in zavrnjene elektronske obrazce po obdobju. S 
klikom na ikono koledar izberemo določeno obdobje, ter preverimo, katere elektronske obrazce smo 
podpisali ali zavrnili. 
 

 
 
Pomen ikon: 
 

 
Pomik na pretekli mesec 

 
Pomik na naslednji mesec 

 
Koledar obdobja 

 
Dodajanje dokumenta 

 
S klikom na puščico lahko izberemo obdobje, za katerega želimo preverite Elektronske dokumente. S 
klikom na ikono koledar pa lahko izberemo točno določeno obdobje. 
 

 
 
Ko izberemo željeno obdobje, se odpre okno z elektronskimi obrazci. 
 

 
 



Pomen polj: 
 

 
Datum elektronskega obrazca 

 Vrsta elektronskega obrazca 

 
Od katerega delavca je elektronski obrazec 

 
S klikom na vrstico elektronskega obrazca, se posamezni elektronski obrazec odpre. 
 

 
 
Opis polj: 
 

Delavec Priimek in ime osebe, katera bo podpisala elektronski obrazec 

Vrsta dokumenta Številka in šifra elektronskega obrazca 

Datum dokumenta Datum poslanega elektronskega obrazca 

Priimek in Ime Priimek in ime delavca, kateri nam je poslal elektronski obrazec 

Za datum Datum dogodka 

Opis zahtevka Opis elektronskega obrazca – V našem primeru, je odgovorna oseba, dne 
22.06.2017 ob 13:38:09, zavrnila elektronski obrazec 

 
 

Prejeta pošta 
 
S klikom na meni Prejeta pošta se odpre meni, ki je sestavljen iz naslednjih sklopov: 
 

 Podpisovanje 

 Zgodovina podpisovanja 
 

 
 
S klikom na meni Podpisovanje se uporabniku prikaže naslednje okno, v katerem je seznam rubrik 
dokumentov (Prejeta pošta in Elektronski obrazci). Zraven naslova rubrike se nahaja krogec s številko, 



ki prikazuje koliko dokumentov čaka na podpis. V primeru, da je število čakajočih dokumentov v rubriki 
večje od 0, je barva krogca s zelene barve, v nasprotnem primeru pa sive. 
 

 
 

Podpisovanje prejete pošte 
 
Kliknemo na »Prejeta pošta«. Prikaže se nam seznam čakajočih dokumentov. Privzeto je na strani 
prikazanih 20 dokumentov, imamo pa možnost prikaza 10, 20, 30, 40, 50 in vseh dokumentov. Za 
premikanje med seznami dokumentov na straneh, je na dnu strani navigacija. 
 

 
 
 
 
 
 
V tem oknu imamo možnost sortiranja in filtriranja dokumentov. Sortiranje je možno po nazivu klienta, 
zaporedni številki, datumu valute in znesku. Sortiranje se izvede s klikom na modri puščici v glavi 
seznama dokumentov. Filtriranje je možno po nazivu klienta in sicer s klikom na modro ikono s 
simbolom lijaka. Ob kliku na ikono se odpre manjše okno, v katerega vpišemo želen niz in kliknemo na 
ikono s simbolom lupe. 
 

Navigacija. Število prikazanih 
dokumentov na stran. 



 
 
Želen dokument si je mogoče ogledati s klikom na vrstico ustreznega dokumenta. Prikaže se novo okno 
s podrobnimi informacijami o dokumentu. Na sliki so označeni in opisani posamezni elementi 
dokumenta. Ob podpisu ali zavrnitvi dokumenta se ponovno prikaže seznam vseh dokumentov, ki 
čakajo na podpis. 
 
 

 
 

Filtriranje 
Sortiranje 

Podpis 
dokumenta. 

Zavrnitev dokumenta, kjer še 
napišemo razlog za zavrnitev. 

Priloge. 

Opombe, 
razvrščene 
kronološko. 
Nova opomba 
se doda s 
klikom na 
gumb »Dodaj 
opombo« 

Seznam podpisnikov. 
Oranžen krogec pomeni 
čakanje na podpisnika, 
zelen krogec pa, da je 
označen podpisnik, 
dokument že podpisal. 

Seznam vseh aktivnosti 
dokumenta. 



Elektronski obrazci 
 
Kliknemo na meni Elektronski obrazci. Prikaže se nam seznam čakajočih dokumentov. Privzeto je na 
strani prikazanih 20 dokumentov, imamo pa možnost prikaza 10, 20, 30, 40, 50 in vseh dokumentov. 
Za premikanje med seznami dokumentov na straneh je na dnu strani navigacija. 
 

 
 
 
 
V tem oknu imamo možnost sortiranja in filtriranja dokumentov. Sortiranje je možno po nazivu 
delavca, vrsti zahtevka in datumu elektronskega obrazca. Sortiranje se izvede s klikom na modri puščici 
v glavi seznama dokumentov. Filtriranje je možno po nazivu delavca in sicer s klikom na modro ikono s 
simbolom lijaka. Ob kliku na ikono se odpre manjše okno, v katerega vpišemo želen niz in kliknemo na 
ikono s simbolom lupe. 
 

 
 
 
Želen dokument si je mogoče ogledati s klikom na vrstico ustreznega dokumenta. Prikaže se novo okno 
s podrobnimi informacijami dokumenta. Na sliki so označeni in opisani posamezni elementi 
dokumenta. Ob podpisu ali zavrnitvi dokumenta se ponovno prikaže seznam vseh dokumentov, ki 
čakajo na podpis. 
 
 
 
 
 

Navigacija. Število prikazanih 
dokumentov na stran. 

Filtriranje. 
Sortiranje. 



 

 
 

Zgodovina podpisovanja dokumentov 
 

Meni Podpisovanje ponuja možnost pregleda podpisanih dokumentov. V zgornjem meniju kliknemo 
na »Zgodovina« in izberemo rubriko, za katero želimo pregledati zgodovino podpisovanja. Po izbiri 
želene rubrike se odpre naslednje okno, kjer izberemo obdobje za katero želimo pregled podpisovanja 
dokumentov. 
 

 
 
Po izbranem obdobju se prikaže seznam dokumentov podpisanih v tem obdobju. Na eni strani je 
prikazanih največ 10 dokumentov, med ostalimi stranmi pa se lahko premikamo s pomočjo spodnje 
navigacije. S klikom na izbran dokument se odpre okno s podrobnostmi. 

Zavrnitev dokumenta, kjer še 
napišemo razlog za zavrnitev. 

Podpis 
dokumenta
. 

Osnovne 
informacije. Seznam podpisnikov. 

Informacije o delavcu (število 
ur dela, dopusta, nadur in 
prostih ur), ki je poslal EO.  

Klik na ikono s koledarčkom odpre 
koledar za izbiro obdobja. 

Izbira obdobja za pregled 
podpisovanja dokumentov. 

S tem gumbom se 
potrdi izbira obdobja.  



 
 
 

Opravljeno delo 
 

Navigacija. 


