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1. Uvod

V oktobru 2020 je bil na portalu SPOT vzpostavljen elektronski postopek za oddajo vloge za prijavo
obratovalnega ¢asa gostinskega obrata/kmetije.

Pravna podlaga:

e Pravilnik o merilih za dolocitev obratovalnega Casa gostinskih obratov in kmetij, na katerih se
opravlja gostinska dejavnost

Postopek je namenjen domacim poslovnim subjektom. Postopek je moZno izvajati samo preko portala
SPOT, ne pa tudi preko portala eugo.gov.si.


http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV2067
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2. Navodila za izpolnjevanje vloge za prijavo obratovalnega ¢asa
gostinskega obrata/kmetije

2.1. Prijava v portal SPOT

Pred pricetkom izpolnjevanja vlioge se je najprej potrebno prijaviti v portal SPOT na tem naslovu —
https://spot.gov.si/.

Prijava

SLOVENSKA
SP O T | rposLovna
TOEKA

(@ postovane [ oesavnosTinpokuic  (S) PORTALINTOCKESPOT 53 E-POSTOPKIINSTORITVE  {7) POMOC IN PODPORA £53 Moj sPoT

Portal SPOT - e-paostopki in storitve

®©

Prijavite se v portal SPOT

ROPSKA UNLJA
ROPSEI SELAD T4
GION

L) .

* Portalin tocke SPOT

Portal SPOT vam omoenéa e-poslovanje z driavo. ¥ portal se prijavite s PDMDC IN PODPORA

Enotni kontaktni center drfawne uprave
Telefon: 080 2002 {panedeljek-petek: B.00-22.00

kvalificiranim digitalnim potrdilom. Vet informacij o prijavi na portal SPOT.

Prijava s certifikatom SI-PASS prijava

Telefon: 080 2002

@ ekc@gov.si

Slika 1: Prijava v portal SPOT

Svetujemo vam, da se prijavite prek prijave SI-PASS, saj bo ta prijava postala kmalu obvezna. Navodila
za registracijo so dostopna tukaj.

2.2. Izbira podjetja

Po uspesni prijavi v portal SPOT je potrebno izbrati poslovni subjekt za katerega oddajate vlogo. Ce je
ta subjekt samostojni podjetnik se v polje »Vpisite davcno Stevilko s.p.« vpise davcna Stevilka subjekta.
Ce pa gre za ostale poslovne subjekte, pa se v polje »Vpisite 10 mestno mati¢no $tevilko« vpise mati¢na
Stevilka poslovnega subjekta. Izbiro zavezanca se lahko opravi tudi s klikom na davéne Stevilke v razdelku
»Zadnja uspesna iskanja« ali »Pooblastilax. Uporabnik portala lahko izbere le poslovni subjekt pri
katerem je v Poslovnem registru Slovenije (PRS) registriran kot odgovorna oseba. Ce bo vloge oddajal


https://spot.gov.si/
https://www.si-trust.gov.si/sl/si-pass/
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uporabnik, ki ni odgovorna oseba, si mora urediti pooblastilo. Navodila za izvedbo postopka
pooblascanja so na voljo na tej spletni strani.

Delo s poslovnim subjektom

Postooke lahko opravijate za subjekte, pri katerih ste registrirani kot odgovorna oseba all pa ste za delo s subjektom poobladceni

Vpisite davéno stevilko s.p. @
Zadnja uspeina iskanja Pooblastila

Zeimate 25.7 Vaia davéna Stevilka m'_. ! o mﬂ:*/ poslovni mn/w
SPOT St reg.

Vpisite 10-mestno mati¢no Stevilko 0]

CSO Ljublana

Podjetie

Vpidite SPOT dtevitko (2 Pedietie

Slika 2: Delo s poslovnim subjektom


https://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pooblascanje-oseb-za-opravljanje-postopkov-prek-portala-spot/
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2.3. Izbira postopka

Med postopki za izbrano podjetje v kategoriji OBCINE izberete postopek »Prijava obratovalnega ¢asa

gostinskega obrata/kmetije«.

0BCINE

Prijava obratovalnega casa gostinskega obrata/kmetije
Portal omogoca prijavo obratovalnega ¢asa in izrednega obratovalnega casa. Vlogo lahko oddate le za dolofene obéine.

Sprememba lastniStva ali uporabnika nepremicnine za napoved odmere NUSZ

Portal omogoca oddajo vloge za spremembo lastniStva ali uporabnika nepremicnine za napoved odmere NUSZ. Vlogo lahko oddate

le za dolocene obdine.

Pridobitev potrdila o predkupni pravici

Portal omogoca oddajo vloge za pridobitev potrdila o predkupni pravici. Vlogo lahko oddate le za dolocene obcine.

Dovoljenje za zaporo ceste

Portal omogoca oddajo vloge za pridobitev dovoljenja za popolno, poloviéno ali delno zaporo prometne povrsine zaradi izvajanja

del na njgj. Vlogo lahko oddate le za dolocene obcine.

Pridobitev soglasja obcine, lastnice zemljiSca ob prireditvi

Portal omogoca oddajo vloge za izdajo soglasja obcine, lastnice zemljisca ob prireditvi. Vlogo lahko oddate le za doloCene obcine.

Pridobitev odloébe o komunalnem prispevku

Portal omogoca oddajo vlioge za izdajo odlocbe o komunikalnem prispevku. Vlogo lahko oddate le za doloCene obcine.

Pridobitev mnenja na izdelano projektno dokumentacijo za gradnjo v varovanem pasu prometne povrsine

Portal omogoca oddajo vloge za izdajo mnenja na izdelano projektno dokumentacijo za gradnjo v varovanem pasu prometne

povriine. Vlogo lahko addate le za dolocene obdine.

Pridobitev dovoljenja za zacasno ¢ezmerno obremenitev okolja s hrupom

Portal omogoca oddajo vloge za izdajo dovoljenja za zac¢asno ¢ezmerno obremenitev okalja s hrupom. Vlogo lahko oddate le za

dolocene obéine.

2.4, Nova vloga

1. Korak: Izbira prejemnika

Slika 3: Izbira postopka

Iz seznama prejemnikov izberite obcino, kateri Zelite poslati viogo.

' tem koraku izberete prejemnika, kateremu Zelite poslati svojo viogo v odlofanje.

Seznam prejemnikov

ZIROVNICA

0BCINA ORMOZ
0BCINA SVETI TOMAZ
OBCINA TRZIN
0BCINA VELIKE LASCE
OBCINA ZALEC
OPLOTMICA

POLZELA

e

Korak 1{od €]

Slika 4: Izbira prejemnika
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2. Korak: Izpolnjevanje obrazca

V prvem delu prvega koraka najprej vnesite podatke o gostinskem obratu (kmetiji), za katero prijavljate
obratovalni ¢as.

Vloga za prijavo obratovalnega casa gostinskega obrata
(kmetije)

Osnovni podatki o gostinskem obratu (kmetiji), ki prijavlja obratovalni
cas

Virsta obrata
gostinski obrati, ki nudijo gostom nastanitev W
Naziv gostinskega obrata

Naslov (postna stevilka, naselje, ulica, hisna Stevilka):

Slika 5: Osnovni podatki o gostinskem obratu

\rsta obrata

[Epstinski obrati_ i nudiio gostom nastanits |

gostinski obrati, ki nudijo gostom nastanitev

restavracije, gostilne, kavarne in izletnike kmetije
slascicarne, okreptevalnice, bari, vinotodi in osmice
abrati za pripravo in dostava jedi

gostinski abrati v sklopu igralnic in igralnih salonow

Slika 6: Osnovni podatki o gostinskem obratu

Nato sledijo podatki o mati¢ni firmi, ki se prepisejo iz Poslovnega registra Slovenije (PRS).
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Podatki o0 maticnem podjetju

Naziv podjetja (kratki)
Prodt Test, s sklepom d.o.o.
Naslov
Baragova ulica 005
Posta
1000 Ljubljana

Maticna Stevilka Davina stevilka

6943683000 TH2ETT3

Slika 7: Podatki o maticnem podjetju

V nadaljevanju izberite na vlogi kaj Zelite urediti — prijavo rednega obratovalnega ¢asa, vlogo za izdajo
soglasja za obratovanje v podaljSanem obratovalnem ¢asu ali pa vlogo za enkratno podaljsanje
obratovalnega casa.

Zelim urediti

%

Prijava rednega obratovalnega fasa
Vloga za izdajo soglasja za obratovanje v podaljfanem obratovalnem Easu
Vloga za enkratno podaljfanje obratovalnega Easa

Slika 8: Izbira tipa vloge

Prijava enkratnega podaljsanja obratovalnega caza

Datum enkratnega podaljSanja od
82 nmnaon 20:00
Do PriloZnost (rojstnl dan, dekli3Eina, fantovidina id.)
23:00 test
Dodaj nov zapis

Slika 9: Prijava enkratnega podaljsanja obratovalnega casa
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Vlagateljlahko zaizbran gostinski obrat ali kmetijo prijavi redni obratovalni ¢as in/ali odda vlogo za izdajo
soglasja za obratovanje v podaljSanem obratovalnem casu, ki velja za doloc¢eno obdobije.

Prijava rednega obratovalnega casa

Skladno z doloébami 11. in 12 Elena Pravilnika o merilih za dolofitev obratovalnega £asa gostinskih obratov in kmetij. na
katerih se opravlja gostinska dejavnost, prijavijarm naslednji redni obratovalni £as gostinskesa obrata oziroma kmetije:

Dan 0d Do

Ponedeljek

Cetrtek
Petek
Sobota

MNedelja

Slika 10: Prijava rednega obratovalnega casa

10
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Vloga za izdajo soglas|a za obratovan)e v podaljsanem obratovalnem
casu

Dan 0d Do

Slika 11: Podaljsanje obratovalnega casa

Na koncu tega koraka se izpisejo kontaktni podatki osebe, ki oddaja vlogo. Podatki se pridobijo iz
prijavnih podatkov (SI-PASS).

Odgovorna oseba prijavitelja

Ime Friimek
Stefan Glavica
Telafonzka Stavilka E-mail

Slika 12: Odgovorna oseba prijavitelja

11
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3. Korak: Elektronsko placilo

V koraku Placilo stroskov postopka se izpiSe viSina stroska in podatki za placilo. Ker gre za elektronski
postopek, se placuje le taksa tarife 3.

Za vaso vlogo je potrebno placati naslednje stroske/takse:

Upravna Vloga za prijavo obratovalnega 2asa gostinskega cbrata (kmetije] {(elekironska
naloga vloga)
Inesek 1218 10€ 18,10€

Za pladilo 18,10€

Podatki o pladilu UPN:

Maziv prejemnika: Obéina Trzit
Maslov prejemnika: Trg svobode 18
|BAM: 5156 0133 1777 7000 035
Koda namena: COST
Mamen: 5B88354T000/02-319-1-45/2020
Shlicreferenca: 00 5883547 000-032191-49

Matisni PN

Izberite nacin placila:
® | Plagido UPN in prilaganje potrdila o pladilu Frebrska) rberite vaso datoteko

Elekironsko plagilo

Prenesi

B Shraniin zapr
Slika 13: Izpis podatkov za placilo

Sledi izbira nacina placevanja.

a) Placilo UPN in prilaganje potrdila o placilu: ta nacin placila omogoca, da si natisnete UPN in
placilo izvedete na svoji banki, nato pa k elektronski vlogi priloZite potrdilo o placilu.

12
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Ce placila ni mozno izvesti v kratkem &asu, postopek s klikom na povezavo »Shrani in zapri«
prekinete in ga nadaljujete po opravljenem placilu. Za nadaljevanje potrebujete dokazilo o
placilu, ki ga priloZite v slikovni (JPEG, PNG, TIFF) ali PDF obliki.

b) Drugi nacin »Elektronsko placilox omogoca uporabnikom, da preko storitve eUJP elektronsko
placate stroske. eUJP podpira karti¢no placevanje, mobilno pladevanje in platevanje preko
spletnega bancnistva.

Placilo nadaljujete s klikom na »Placaj elektronsko«.

Portal vas usmeri na UJP storitve e-placila, ki vam nudi razli¢ne vrste placil. Izberite najustreznejSo in
izpolnite podatke. V primeru, da ne Zelite anonimen racun odkljukate kljukico »Oznacite in izpolnite
podatke, Ce Zelite prejeti racun, ki se bo glasil na vase ime«. Nato kliknite na gumb »Nadaljuj«.

Po izvedenem placilu vam sistem UJP izpiSe racun. S klikom »Zapri« nadaljujete s postopkom
podpisovanja vloge.

4. Korak: Podpisovanje vloge

Prikaze se vam celoten izpis vloge. Na koncu izpisa imate moznost tiskanja vloge, vra¢anja na obrazec,
kjer lahko popravite vnesene podatke in nadaljevanja v podpisovanje. V postopku podpisovanja se
generira mapa (stisnjena mapa v obliki ZIP) v kateri je podpisana PDF vioga, podpisan XML in vsi priloZeni
dokumenti.

Odgovorna oseba prijavitelja

I Friimek

Stefan Glavica
Telefonska Stevilka E-mai

Slika 14: Izpis/predogled vloge

13
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S klikom na gumb »Podpisi« portal uporabnika preusmeri na »SI-PASS«, ki omogoca oblacno
podpisovanje. Z vnosom SI-PASS gesla podpisete vlogo.

Z SI-PASS
()

Storitev za spletrp_g(ijayo dir1 e-podpis

E-podpis dokumenta

Vnesite svoje geslo SI-PASS za e-podpis

dokumenta
Vloga xml @
Vloga.pdf =
[Geslo

Nazaj

Slika 15: Podpis v SI-PASS

Ce opazite, da ste naredili kakéno napako, se s klikom na gumb »Nazaj na obrazec« vrnete na obrazec in
popravite napake.

5. Korak: Oddaja vloge

\ tem koraku lahko vlogo prenesete na svoj racunalnik za lastno evidenco.
5 klikorn na gumb "Poslji” bo vasa vioga posredovana izbranemu prejemnniku v obravnavo.

Z oddajo vioge vsebina vioge ne bo vei dostopna in vioge ne bo wef mospde prenesti na vas rafunalnik. Gumb “Poslji” bo omoeoden,
ko vloeo prenesete ali potrdite, da je ne Zelite prenesti.

=]

Korak 5 ipd B)

Slika 16: Prenos celotne vioge in oddaja

14
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6. Korak: Zaklju¢eno
Portal vlogo odda pristojnemu organu v obravnavo. Uporabniku se izpiSejo podatki o oddaji vloge in
povezava na namizje. Uporabnik dobi na svoj elektronski naslov sporocilo o oddaji vloge.
Spoitovani/-a Jure Prot,
Vasa vloga je bila uspeino ocddana!
Podatki o viogi
Vloga za prijavo obratovalnega ¢asa gostinskega obrata (kmetije)
Oznaka vloge: 5883547000/03-319-1-25/2021
Oddano 18. avgust 2021
Zadnja sprememba: 18.08.2021 07-29:48
Avtor zadnje spremembe: Jure Prost
Pristojni organ: Obcine
Prejemnik: ZIROVNICA
Stroski postopka 18,10 €
Vas komentar
To vlogo lahko poimenujete, oziroma ji dodate neko opisno identifikacijsko oznako, po kateri boste viogo lazje nasli v seznamu.
Vsebina tega polja bo prikazana na seznamu vlog na namizju.
Odstrani komentar Shrani kamentar

Kako naprej

Vasa vloga je bila elekironsko poslana izbranemu prejemniku. V naslednjih dneh bo vioga sprejeta in pregledana. Preko e-poste boste
prejemali obvestila ob vsaki spremembi statusa Vase vloge.
Podrobnosti Vase vloge so na volio na namizju.

Slika 17: Zakljucek

15
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a. Dopolnitev vloge

Ce vloga ni popolna, vas pristojni organ pozove k dopolnitvi. Vlogo lahko dopolnite elektronsko tako, da
v seznamu vlog v postopku izberete vlogo, ki jo Zelite dopolniti in v sklopu Delo z vlogo izberete
»Dopolni«.

Vloge

Seznam vlog v postopkih

SPOT stevilka Postopek Status Datum Datum
brisanja
vioge

5883547000/03-319-1-25/2021  Prijava obratovalnega ¢asa gostinjskega obrata Vloga je bila 18.08.2021
(kmetije) poslana na
registrski
organ.
5030544000/03-179-5-50/2021 Pridobitev dovoljenja za prodajo tobaka tobacnih ~ Registrski 1708.201
in povezanih izdelkov organ Je prejel
vlogo.
A EnannnnnT/iNa_714-2_72 /7001 Pridnhitaw enntneoa dnunliania 7a nrehivania in Vine=a is v daln 17NR NN b

Slika 18: Namizje podjetja — Seznam vlog v postopkih

Podatki o vlogi

Odgovorna oseba na vlogi: Uporabnik od doma
SPOT &tevilka: 5883547000/03-319-1-25/202
Postopek : Prijava obratovalnega asa gostinjskega obrata (kmetije)
Status vloge : Vloga je bila poslana na registrski organ.
Zeodovina vloge

Delo z vlogo

s Preklici

Slika 19: Namizje podjetja — Podatki o vlogi

Portal ponudi poseben obrazec, v katerem ima vlagatelj moZnost opisati manjkajoce podatke ali
priloZiti manjkajoce priloge.

S klikom na gumb »Naprej« portal izpiSe predogled vloge in ponudi podpisovanje in oddajo vloge.

16
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Dopolnitev vioge

S pritiskom na gumb "Naprej" boste kreirali dopis za dopolnitev vloge, ki se bo posredoval izbranemu prejemniku. V kolikor Zelite lahko
dopisu prilozite priloge ali vase opombe namenjene izbranemu prejemniku.

Vlagatelj lahko dopolni svojo viogo ves £as med postopkom na prvi stopnji do vrogitve odlocbe in med postopkom na drugi stopnji do
vrocitve odlocbe.

Podatki o vliogi, ki jo Zelim dopolniti:

Vloga za prijavo obratovalnega casa gostinskega obrata (kmetije)
Oznaka vioge: 5883547000/03-319-1-25/2021

Prejemnik: ZIROVNICA
Datum nastanka: 17 avgust 2021 = Oddano

Priloge

Fripnite ustrezna dokazila oz. priloge.

Prebrskaj Izberite vaSo datoteko

Opomba

Vpisite kratko obrazlozitev vase dopolnitve zgoral navedene vioge.

Dopis za dopolnitev vioge

L B dopisa v PDF obliki

Slika 20: Obrazec »dopolnitev vloge«
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b. Umik vloge

Preden je vloga resena portal omogoca vlagatelju, da vlogo umakne. Na strani »Podatki o vliogi« z

izbiro aktivnosti »Preklic¢i« zacnemo s postopkom umika vioge.

Podatki o vlogi
Odgovorna oseba na viogi :
SPOT 3tevilka :
Postopek :
Status vloge :
Zeodovina vloge

Delo z vlogo

s Dopolni
| » Preklici

Uporabnik od doma
5883547000/03-319-1-25/2021
Prijava cbratovalnega asa gostinjskega obrata (kmetije)

Vloga je bila poslana na registrski organ.

Slika 21: Namizje podjetja — Podatki o vlogi

Portal ponudi popolnoma izpisano viogo za umik vloge, z vsemi potrebnimi podatki.

S klikom na gumb »Naprej« portal izpise predogled vloge in ponudi podpisovanje in oddajo vloge.

Umik vloge

5 pritiskomn na gumb "Napre]" boste kreirali dopis za umik vloge, ki se bo posredoval izbranemu prejemniku. V kolikor Zelite lahko dopisu
priloZite priloge ali vaSe opombe namenjene izbranemu prejemniku.

Vlagatelj lahko delno ali v celoti umakne svojo viogo ves £as med postopkom na prvi stopniji do vrogitve odloche, v £asu, ko te€e pritozbeni
rok, in med postopkom na drugi stopnji do vrogitve odlocbe.

Podatki o viogi, ki jo Zelim umakniti:

Vloga za prijavo obratovalnega ¢asa gostinskega obrata (kmetije)

Oznaka vioge: 5883547000/03-319-1-25/2021

Prejemnik: ZIROVNICA
Datum nastanka: 17 aveust 2021 - Oddano

Priloge

Pripnite ustrezna dokazila oz. priloge.
Prebrskaj Izberite vaso datoteko

Dopis za umik vioge

2 (L= dopiza v PDF abliki

Slika 22: Umik vloge
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2.5. Spremljanje statusa vloge
Seznam vlog v postopkih
SPOT &tevilka Postopek Status Datum  Datum [ ]
brisanja
vioge
[ 5883547000/03-319-1-25/2021  Prijava obratovalnega tasa gostinjskega obrata Vloga je bila 18.08.2021
(kmetije) poslana na
registrski
organ.
) 5030544000/03-179-5-50/2021 Pridobitev dovoljenja za prodajo tobaka tobacnih ~ Registrski 1708.2021
in povezanih izdelkov organ je prejel
vlogo.
[F EAININNANAMN MT_714_3_938 90 Pridnhitavr enntneoa dnunliania 7a nrehivania in Winoa ie v deln 1708 2NN L
Delni seznam oddanih vlog
-
SPOT 3tevilka Postopek Status Datum
(£ 2256584000/03-184-1-105/2021 Vloga za registracijo poslovnega subjekta z dejavnostjona  Vloga je bila 04.08.2021
podrecju medicinskih pripomockov prekinjena s

strani vlagatelja
ali registrskega
organa.

(2 2256584000/03-184-1-165/2021 Vloga za registracijo poslovnega subjekta z dejavnostjo na  Registrski organ  23.072021
podrecju medicinskih pripomockov je resil vlogo.

[ 1190393000/03-109-2-60/2021 Vloga za prijavo dela od doma Registrskiorgan  20.072021
Je resil vlogo.

Slika 23: Namizje podjetja — Seznam vlog v postopkih in Delni seznam oddanih vlog

Podatki o vlogah, ki so neoddane, oddane ali v reSevanju se nahajajo v seznamu vlog v postopkih. Ko je
vloga resena, se prestavi v delni seznam oddanih vlog.
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