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Prijava na portal

Na pocetnom ekranu je potrebno uneti parametre za prijavu na portal

Saop
Dobrodosli.

Prijava u mojinfo.

Korisnicko ime*

Lozinka

Zaboravio sam lozinku

U slucaju da se zaboravi lozinka moguce na opciju ,Zaboravio sam
lozinku“ da se izvrsi promena iste tako Sto ¢e na mail korisnika da stignu
podaci za resetovanje lozinke.

Komandna tabla

Nakon prijave na ekranu nam je prikazana komandna tabla sa sazetim
informacijama iz preostalih delova portala. Podaci koje mozemo da
vidimo su:

@ Danasnji dogadaji - Koliko sati smo bili prisutni na poslu u
teku¢em danu

@) Buduca odsustva - Planirani dani godi$njeg odmora i da li su oni
odobreni ili ne

€ Potvrdivanje odsutnosti - Ukoliko smo zaduZeni za potvrdivanje

odmora mozemo da ispratimo da li imamo neke nepotvrdene
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zahteve

@ Prisustvo zaposlenih - Pracenje prisutnosti ostalih zaposlenih i

sli¢no

@ Moji aktivni putni nalozi - Pracenje putnih naloga za sluzbena

putovanja

Komandna tabla
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Na desnom delu ekrana mozemo da ispratimo:

@ Broj dana starog/tekuceg godidnjeg odmora

@ Stanje sati u teku¢em mesecu

< Godisnji odmor >

Godisnji odmor za 2026
Prema odluci za 2026
Neiskorisceni iz 2025
Iskorisceno u 2026

Ukupno za koriS¢enje

Najavljeni godisnji odmor
Nepotvrden

Potvrden

Na raspolaganju

Na raspolaganju iz 2025

Y

24 dana
26 dana
0 dana

50 dana

4 dana
0 dana
46 dana
22 dana

< Sati

Tekuéi mesec
Predvideni sati
Radni sati

Tekudi saldo

SaZetak meseca
prisustvo na poslu

Ukupno

Evidencija prisutnosti

+80:00
+80:00
0:00

+80:00
+80:00
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U delu za prisutnosti mozemo da vrSimo kontrolu odnosno izmenu
sledecih podataka:

@ Moja prisutnost - Koliko sati smo bili prisutni na poslu u teku¢em
danu ili mesecu

@ Sve prisutnosti - Moguce je pratiti prisutnosti svih zaposlenih
ukoliko smo administrator

€) Saldo sati zaposlenog - Omogucava pracenje broja sati
zaposlenih na mese¢nom nivou uz moguénost izvoza podataka u
Excel

@ Obrada viska sati - Ukoliko Zelimo da pratimo viak sati
zaposlenih na mesecnom niovu radi isplate ili koriS¢enja sati moguce

je izvrsiti putem ove opcije
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Klikom na ikonu Dodaj sate otvara se ekran za unos novog dogadaja:
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Novi unos: Dogadaj X
Datum dogadaja* Pocetak dogadaja*
16.03.2026 ] 08:00:00 ®©
Dogadaj* Kraj dogadaja

rnad od kuce v ] 16:00:00 ©
odlazak

pauza
prisustvo na poslu
Rad od kuce

Sluzbeno putovanje
NGV v

Napomena

e Dogadaj - iz padaju¢eg meni-a biramo tip dogadaja koji
evidentiramo

e Datum dogadaja - ponuden je tekuci dan dok klikom na ikonu | &5
mozemo promeniti datum dogadaja koji evidentiramo

¢ lzbor vecdeg broja dana - aktiviranjem ove opcije omogucen je
izbor viSe dana za koje dodajemo podatke o dogadaju

¢ Pocetak dogadaja - unosi se vreme pocletka dogadaja

e Kraj dogadaja - unosi se vreme zavrsSetka dogadaja

e Napomena - omoguden je unos napomene koja ¢e biti vidljiva uz

zabelezeni dogadaj

Prijava odsustva

U delu za prisutnosti moZzemo da vrSimo kontrolu odnosno izmenu
slededih podataka:

@ Moja odsustva - U delu za moja odsustva je moguce pratiti
Prethodno podnete zahteve za odsustva kao i kreirati zahteve za
buduce odsustva

@) Sva odsustva - Moguce je pratiti odsutnosti svih zaposlenih
ukoliko smo administrator

@) Potvrdivanje odsutnosti - Vidljivi su svi otvoreni i obradeni

zahtevi od strane zaposlenog iz iste organizacione jedinice kao
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administrator

O Pregled korid¢enja godisnjih odmora - Vidljiv je prikaz stanja

godisnjih odmora svih zaposlenih iz iste organizacione jedinice kao

administrator. Podatke je moguce izvesti u Excel.

Prijava odsustva
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< Godidnjiodmor »

Caditali admor za 2026

24dana

aana

odana

Ukupne 12 kerséente S0dana

Najavieni gotSn odmor

Izborom opcije ,,Nova odsutnost” otvara nam se novi prozor:

Novi unos: Odsustvo

Vrsta odsustva*
[Godiinji odmor v

Godidnji odmor

Koriscenje viska sati
Neopravdani izostanci
Placeno odsustvo

Rad od kuce

Napomena

Datum pocetka*®

Datum zavrietka*

wepoturder ddana

borden Bdana

Na raspolagan 4 dana

Na faspolaganiu & 2015 T2dana
N

U delu Vrsta odsutnosti iz padaju¢eg meni-a biramo tip odsutnosti koju
zelimo prijaviti. U zavisnosti od podesavanja kompanije mogu biti
prikazani podaci o prijavi GodiSnjeg odmora, Pla¢denog odsustva,

Neopravdanog izostanka i sl.

Unosimo datum pocetka i datum zavrSetka odsutnosti te prema potrebi
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Napomenu. Klikom na opciju ,Sacuvaj” zahtev ¢e biti prosleden na
odobrenje nadredenom.

Putni nalozi

U delu za putne naloge mozemo da vrsimo kontrolu odnosno izmenu
slededih podataka:

@ Moji aktivni putni nalozi - trenutno aktivni putni nalozi
@ Arhiva mojih putnih naloga - svi prethodni putni nalozi
@) Svi putni nalozi - putni nalozi svih zaposlenih iz oranizacione

jedinice administratora

Kadrovska dokumentacija

U okviru Kadrovske dokumentacije mozemo pregledati dokumente koje
nam je poslodavac dao na uvid (na pr. isplatne liste, ugovore o radu,
obavestenja o godiSnjem odmoru...). Dokumenti su sortirani po folderima,
a klikom na dokument sa desne strane ekrana otvara se pregled
dokumenta koji se po Zelji moze saluvati.
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Kadrovska dokumentacija @ & PotarFeiic »

Redenje-potvrdeni-GO-0000001-2024-4.pdf

Refenje o kariiéenju gediinkeg sdmors 2a M4, goding

1. Zapaslmmamur vk ooateava s odn odmor £a 2024, geAinu FalaN od § racha dara

Klikom na ikonu zaposleni moze direktno u program

ucitavati dokumente poput doznaka o bolovanjima, odredenih potvrda za
poslodavca i sl.



