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Slovarcek:
Zakon o poslovnem registru Slovenije Zakon o poslovnem registru poleg ostale zakonodaje doloca

pravno podlago za delovanje informacijskega sistema za podporo
poslovnim subjektom.

Pravilnik o to¢kah za podporo poslovnim | Definira znamko SPOT, Slovenska poslovna tocka. Prvi nivo sistema
subjektom SPOT predstavlja portal SPOT.

Ministrstvo za digitalno preobrazbo Ministrstvo, pristojno za zagotavljanje elektronskih storitev javne
uprave, je med drugim zadolzeno tudi za upravljanje
informacijskega sistema za podporo poslovnim subjektom (portal

SPOT).
SPOT, Drzavni portal za poslovne Portal SPOT predstavlja javni spletni portal za podporo poslovnim
subjekte subjektom v skladu z zakonom (ZPRS), ki ureja postopke v sistemu

za podporo poslovnim subjektom.

Portal SPOT, Slovenska poslovna tocka, je osrednji drzavni portal za
poslovne subjekte, ki nudi informacije o pogojih poslovanja v
Sloveniji ter elektronske storitve in postopke.

Moj SPOT Moj SPOT je informacijski sistem, ki je del portala SPOT, do
katerega uporabniki lahko dostopajo s prijavo prek varne SI-PASS
prijave.

Moj SPOT omogoca varno elektronsko poslovanje, elektronske
storitve in postopke za poslovne subjekte.

Pristojni organ Pristojni organi so vsebinski skrbniki elektronskih storitev in
postopkov, ki so vzpostavljeni na portalu SPOT.

Enotni kontaktni center drZavne uprave Enotni kontaktni center drzavne uprave (EKC) deluje v okviru
Ministrstva za digitalno preobrazbo, Direktorata za podporo
uporabnikom.

EKC je namenjen vsebinski in tehni¢ni pomoci na 1. nivoju podpore
pri uporabi elektronskih storitev, ki jih drZava zagotavlja
prebivalcem, tujcem, poslovnim subjektom in zaposlenim v drzavni
upravi.

Dostop do storitev EKC:
t: 080 2002
e: ekc@gov.si
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1. Uvod

Ta navodila vsebujejo informacije in napotke za uporabo elektronskega postopka, ki ga Zelite opraviti
na portalu SPOT.

Vsebina navodil je bila usklajena in potrjena s strani vsebinskih skrbnikov postopka.

Za dodatno podporo in pomoc se lahko obrnete na ekc@gov.si.


mailto:ekc@gov.si
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2. Na kratko o postopku

Obrazec za spremembo podatkov v obveznih socialnih zavarovanjih (obrazec M-3 - sprememba
podatkov o pokojninskem in invalidskem ter zdravstvenem zavarovanju, zavarovanju za starsevsko
varstvo in zavarovanju za primer brezposelnosti) je predpisan s Pravilnikom o obrazcih prijav podatkov
o pokojninskem in invalidskem ter zdravstvenem zavarovanju, zavarovanju za starSevsko varstvo in
zavarovanju za primer brezposelnosti.

Prek portala SPOT lahko poslovni subjekti, ki so registrirani v Poslovnem registru Slovenije (PRS),
urejajo obvezna socialna zavarovanja po naslednjih Sifrah podlag za zavarovanje:

Sifra | Opis Pravna podlaga

001 osebe, ki so v delovnhem razmerju v Sloveniji pri 1. pokojninsko in invalidsko zavarovanje - prvi indrugi
podjetju, zavodu, drugi organizaciji ali delodajalcu, odstavek 14. clena Zakona o pokojninskem in
pri podruznicah tujih poslovnih subjektov, izvoljeni ali invalidskem zavarovanju
imenovani nosilci javne ali druge funkcije 2. zdravstveno zavarovanje - 1. tocka prvega odstavka 15.

¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju
3. zavarovanje za starSevsko varstvo - 1. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druzinskih prejemkih
4.  zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. in 3. alineja
prvega odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trgadela

002 delavci v delovnem razmerju pri delodajalcu s 1. za pokojninsko in invalidsko zavarovanje - tretji

sedezem v Sloveniji, poslani na delo ali strokovno odstavek 14. ¢lena Zakona o pokojninskem in
izpopolnjevanje v tujino, ¢e niso obvezni zavarovani invalidskem zavarovanju
v drzavi, v katero so bili poslani 2. zdravstveno zavarovanje - 2. tocka prvega odstavka 15.

¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju
3. zavarovanje za starSevsko varstvo - 2. tocka 8. ¢lena
Zakona o starsevskem varstvu in druzinskih prejemkih
4. zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. alineja prvega
odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

005 samostojni podjetniki posamezniki, ki na obmodju 1. pokojninsko in invalidsko zavarovanje - 15. ¢len Zakona
Slovenije samostojno opravljajo pridobitno ali o pokojninskem in invalidskem zavarovanju
gospodarsko dejavnost 2. zdravstveno zavarovanje - 5. totka prvega odstavka 15.

¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju
3. zavarovanje za starSevsko varstvo - 4. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druZinskih prejemkih
4. zavarovanje za primer brezposelnosti - 5. alineja prvega
odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

013 osebe, ki so v delovnem razmerju v Sloveniji pri 1. pokojninsko in invalidsko zavarovanje - prvi indrugi
osebah, ki samostojno opravljajo pridobitno ali odstavek 14. clena Zakona o pokojninskem in
gospodarsko dejavnost invalidskem zavarovanju

2. zdravstveno zavarovanje - 1. tocka prvega odstavka 15.
¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju

3. zavarovanje za starSevsko varstvo - 1. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druZinskih prejemkih

4.  zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. in 3. alineja
prvega odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela
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019

osebe, ki na obmocju Slovenije samostojno
opravljajo poklicno dejavnost

1

pokojninsko in invalidsko zavarovanje - 15. ¢len Zakona
o pokojninskem in invalidskem zavarovanju

zdravstveno zavarovanje - 5. tocka prvega odstavka 15.
¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem

zavarovanju
zavarovanje za starSevsko varstvo - 4. tocka 8. ¢lena

Zakona o starSevskem varstvu in druZinskih prejemkih
zavarovanje za primer brezposelnosti - 5. alineja prvega
odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

029

034

osebe, ki so v delovnem razmerju v Sloveniji
pri osebah, ki samostojno opravljajo
poklicno dejavnost

udeleZenci javnih del

pokojninsko in invalidsko zavarovanje - prvi in drugi
odstavek 14. ¢lena Zakona o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju

zdravstveno zavarovanje - 1. tocka prvega odstavka 15.
¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju

zavarovanje za starSevsko varstvo - 1. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druZinskih prejemkih
zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. in 3. alineja
prvega odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

pokojninsko in invalidsko zavarovanje - prvi in drugi
odstavek 14. ¢&lena Zakona o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju

zdravstveno zavarovanje - 1. tocka prvega odstavka 15.
¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju

zavarovanje za starSevsko varstvo - 1. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druzinskih prejemkih
zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. in 3. alineja
prvega odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

036

osebe, ki opravljajo dopolnilno delo po 147.
¢lenu Zakona o delovnih razmerjih

pokojninsko in invalidsko zavarovanje - prvi in drugi
odstavek 14. ¢lena Zakona o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju

zdravstveno zavarovanje - 1. tocka prvega odstavka 15.
¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem
zavarovanju

zavarovanje za starSevsko varstvo - 1. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druZinskih prejemkih
zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. in 3. alineja
prvega odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

084

osebe na poklicni
delovnim razmerjem

rehabilitaciji med

pokojninsko in invalidsko zavarovanje - 14. ¢len Zakona
o pokojninskem in invalidskem zavarovanju
zdravstveno zavarovanje - 13. tocka 9. ¢lena Pravil
obveznega zdravstvenega zavarovanja

zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. alineja prvega
odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela
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085 mati z otrokom, ki dela s krajsim delovnim 1. pokojninsko in invalidsko zavarovanje - 14. ¢len Zakona

¢asom po posebnih predpisih o pokojninskem in invalidskem zavarovanju

2. zdravstveno zavarovanje — 1. toc¢ka prvega odstavka
15. ¢lena Zakona o zdravstvenem varstvu in
zdravstvenem zavarovanju

3. zavarovanje za starSevsko varstvo - 1. tocka 8. ¢lena
Zakona o starSevskem varstvu in druZinskih prejemkih

4.  zavarovanje za primer brezposelnosti - 1. in 3. alineja
prvega odstavka 54. ¢lena Zakona o urejanju trga dela

101 | osebe, ki na obmocju Slovenije opravljajo pridobitno ali 1.  pokojninsko in invalidsko zavarovanje - 15. ¢len Zakona

poklicno dejavnost po nastanku invalidnosti I. o pokojninskem in invalidskem zavarovanju
Kategorije

Za vse navedene sifre podlag za zavarovanje je moZno postopek prijave v obvezna socialna zavarovanja
opraviti tudi s pomocjo kadrovskega vmesnika.

Z obrazcem M-3 se prek portala SPOT opravi spremembe oziroma popravke podatkov, sporocenih z
obrazcem M-1 ali M-3, v nezakljutenem (odprtem) zavarovanju, in sicer v naslednjih rubrikah:

Rubriki 19 - Mati¢na stevilka enote poslovnega subjekta,
Rubriki 21 - Stevilka enotnega dovoljenja,

Rubriki 22 - I1ztek zavarovalnih pogojev,

Rubriki 23 - Vrsta izobrazbe (KLASIUS-SRV),

Rubriki 24 - Podrodje izobrazbe (KLASIUS—P-16),

Rubriki 25 - Poklic, ki ga opravlja (SKP-08),

Rubriki 26 - Delovno razmerije,

Rubriki 27 - Izmensko delo,

Rubriki 29 - Vrsta invalidnosti.

Pri zaprtih (zaklju¢enih) zavarovanjih lahko zavezanci z obrazcem M-3 sporocijo samo razveljavitev
(storno) Ze zakljuéenega zavarovanja v celoti.

Razveljavitev zaklju¢enega zavarovanja se izvede v naslednjih primerih:

1. e so bili z obrazcem M-1 sporoceni napacni podatkiv:

e Rubriki 2 - Registrska Stevilka,
Rubriki 4 - EMSO zavezanca,

e Rubriki 6 - EMSO zavarovanca,

e Rubriki 15 - Datum pricetka zavarovanja,

e Rubriki 16 - Podlaga za zavarovanije,

e Rubriki 17 - Delovni/zavarovalni ¢as zavarovanca,
Rubriki 18 - Polni delovni/zavarovalni ¢as zavezanca,

e Rubriki 28 - Poslan v drzavo.

2. Ce so bili z obrazcem M-2 sporoceni napacni podativ:
e Rubriki 31 - Vzrok spremembe zavarovanja,
e Rubriki 32 - Datum spremembe zavarovanja.


http://pisrs.si/Predpis.aspx?id=ZAKO6280&amp;pogled=osnovni
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO6280
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO6280
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO213
http://www.pisrs.si/Predpis.aspx?id=ZAKO213&amp;pogled=osnovni
http://www.pisrs.si/Predpis.aspx?id=ZAKO213&amp;pogled=osnovni
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO6688
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO5840
http://pisrs.si/Predpis.aspx?id=ZAKO6280&amp;pogled=osnovni
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO6280
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO6280
http://evem.gov.si/info/kadrovski-vmesnik/
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SPOT

Razveljavitev (storno) zaklju¢enega zavarovanja se sporoci tako, da se na obrazcu M-3 v rubriki 13 -
Vzrok spremembe zavarovanja vpise Sifro 16 - Storno zaklju¢enega zavarovanja. Isto¢asno s prijavo
spremembe (obrazec M-3) se vloZi nova prijava (obrazec M-1) in odjava (obrazec M-2) s pravilnimi
podatki.

TOCKA

&2 1 s

Ce so na posredovani vlogi vpisani napaéni podatki ali vlogi ni priloZeno potrebno dokazilo, ZZZS vlogo
vrne zavezancu za prijavo v dopolnitev.

Ce niso izpolnjeni predpisani pogoji za zavarovanje, ZZZS vlogo dokonéno zavrne.

Za izvajanje e-postopkov prek portala Moj SPOT je treba najprej izvesti prijavo v sistem.
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3. Prijava v Moj SPOT

e Do e-postopkov in storitev portala SPOT lahko dostopajo samostojni podjetniki, gospodarske
druzbe oziroma drugi poslovni subjekti (v nadaljevanju poslovni subjekti), ki so vpisani v
Poslovni register Slovenije.

e E-postopke in storitve na portalu SPOT lahko v imenu poslovnega subjekta ureja zakoniti
zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, druzbenik ali s strani zakonitega zastopnika
pooblas¢ena oseba (pooblascenec).

e Zadostop in izvajanje e-postopkov na portalu SPOT se prijavite v Moj SPOT prek spletne
prijave SI-PASS.

eV Moj SPOT se lahko prijavite z razli¢nimi sredstvi za prijavo, ki so namenjeni avtentikaciji in
identifikaciji uporabnika, s ¢imer se zagotavlja varno elektronsko poslovanje.

e Zaprijavo v Moj SPOT kliknete gumb »Prijava SI-PASS« v zgornjem desnem kotu.

i) @

SLOVENSKA
POSLOVNA
TOCKA

Slika 1: Prijava v portal SPOT
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eV Moj SPOT se je mogoce prijaviti z razli¢nimi sredstvi SI-PASS.

=N SI-PASS
()

Storitev za spletnlo

Prosimo, izberite zeleni nacin prijave

| Digitalno potrdilo

smsPASS

Osebna izkaznica s Eitalnikom kartic
Osebna izkaznica z mobilno aplikacijo
Rekono

Halcom One

Prijava drzavljana EU

Ni€ od navedenega

Slika 2: Izbira varne prijave

e |zberite Zeleni nacin prijave. V nadaljevanju boste preusmerjeni do namizja.

Ne spreglejte!

Za elektronsko podpisovanje vlog in dokumentov je v dolo¢enih postopkih potrebno imeti namesceno
komponento za podpisovanje ProXSign. Za izvedbo e-podpisa s komponento ProXSign potrebujete
kvalificirano digitalno potrdilo.
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3.1 Namizje in izbira poslovnega subjekta

Po prijavi v sistem se vam bo prikazalo namizje, v katerem bodo prikazan poslovni subjekt s podatki in
vasa funkcija v njih (zakoniti zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, druzbenik, pooblas¢enec).

Izberite poslovni subjekt, za katerega Zelite opraviti Zeleni postopek.

Drkani portal za

Izberi poslovni subjekt > Namizje

@ wiseor

Mavadila
Vsi subjekti

Naziv 1. Dautnastevilka 7L Matina dtevilka T, Vrsta zastopanja
B Viege ~
% ProitTest,s sklepomd.o. T 6943683000 Orutenik. Zastopnik
= Postopki a medici ihin
¢ SANOLABOR, podjetje za prodajo medicinskin, laboratorijskin — [ R
farmacevtskih proizvodov, d.d.
B Dokumenti
¥ ZAVODZAZDRAVSTVENO ZAVAROVANJE SLOVENIJE 41656070 5554195000 Pooblattenec
B Obvestia
£ SRUsistemske integraciie d.0.0. 20653057 1247190000 Pookiastenec
§5%  Moja pooblastila
¥ Testoddomasp. 10926454 TH0S000 Poblaséenec
=] Vmesniki
7 KOLEKTOR ETRA Energetski transformatorii d.0.0. 322506t 5041665000 Pooblattenec
-]
L]

Paslowni koledar

Slika 3: Izbira poslovnega subjekta

3.2 Seznam postopkov in delo z vlogami

Do seznama postopkov za vas poslovni subjekt lahko dostopate s pomocjo menija na levi strani ali prek
bliznjice v kvadratku, pod sekcijo Izpostavljeno.

sse(Or | Dctn pentt 22 s subfelds

Zamenjaj poslovni 5

B vew v

SANOLABOR, podietje za prodajo i il ijskih in dd.

\

V2 L @

B Doment Postopki Osnutki viog Oddane viege Zakljugene vioge
EA  Navedila

@ Poslownikoledar

Slika 4: Dostop do seznama postopkov

Po kliku na gumb Postopki se vam odpre seznam vseh postopkov, ki so na voljo za vas poslovni subjekt.
Nabor postopkov je odvisen od vase funkcije ali pooblastila.

Seznam postopkov je razdeljen po organih, ki so pristojni za vodenje postopkov. V nadaljevanju
izberite Prijava sprememb podatkov v obveznih socialnih zavarovanjih (M-3) in pri¢nite z delom na
vlogi/vlogah.
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Davina Stedlka: 62340735
Feiee

SANOLABOR, podjetie za prodajo

subjekt

Posiawni subjekt / Postopki

e———
Q
B Vo v [ Prikai priljubljene postopke.
IS Postopki
B Dolument > Postopki @
(5] Navodila ~ urs
B Paslowni koledar

+, Prenas ePotrdil o zadrtanosti od dela (eBOL in sPODK) m

Prenos elektronskih potrdil o upravicen: zadrzanasti od dela (eB0L) in elektranskin potrdil o danovanju krvi (ePODK]

-, Nadomestilo place - efundacija
VIGHitey 23NtEVKa 22 FEILNGACIHO NAOMeSLILa plade.
Tehnitna pamot in padpora
. . ., Prilavay obvezna socialna ravarevania [M-1 E3
s Frifava osebe v obvezna sotialna Zavarmvania

Enotni kontaktni center
. P : jih (M-3)
™ Prijava sprememb podatian v obveznih Lacialain Zavaravaniin

dr2ane uprave
Slika 5: Izbira postopka Prijava sprememb podatkov v obveznih socialnih zavarovanjih (M-3)

Vec informacij o pogojih za uporabo portala SPOT je na voljo na strani Pogoji za uporabo e-postopkov
in prijava v portal SPOT.
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4. Postopek prijave sprememb podatkov v obveznih socialnih
zavarovanjih (M-3)

4.1 lzbira zavarovanja
Iskalni kriteriji
EMS0 zavarovanca *
Registrska Stevilka zavezanca za

prijavo v zavarovanje

Datum pricetka zavarovanja
zavarovanca

Vipis datuma je obvezen samo, e ima zavarovanec odprtih vec zavarovanj po isti
podlagi pri tem zavezancu oziroma Ee se i&Ze Ze odjavljeno zavarovanje

Podlaga za zavarovanje 01- osebe, ki sov delovnem razi v
Zavarovanca
Slika 6: Izbira zavarovanja

Pred pri¢etkom izpolnjevanja vloge se s pomocjo iskalnih kriterijev pois¢e zavarovanje, za katerega se
bo sporocila sprememba podatkov.

Obvezno je potrebno vpisati EMSO zavarovanca in izbrati §ifro podlage za zavarovanje, po kateri ima
oseba urejeno zavarovanje.

Datum pricetka zavarovanja zavarovanca ni obvezen podatek. Vnos tega podatka je obvezen le, ¢e ima
zavarovanec zaprtih ali odprtih vec zavarovanj po isti Sifri podlage za zavarovanje pri istem zavezancu
za prijavo. Ce jih ima, se vpise datum pricetka tistega zavarovanja, ki se ga Zeliodjaviti.

4.2 Izpolnjevanje vloge

Na podlagi izbire poslovnega subjekta (podpoglavje 3.1) in vpisanih iskalnih kriterijev (podpoglavje 4.1)
so podatki v rubrikah vloge Ze izpisani, in sicer tako, kot so evidentirani v evidenci ZZZS (zadnje stanje).

4.2.1 Podatki o zavezancu in zavarovancu
Podatki o zavezancu in zavarovancu so Ze izpolnjeni in jih ni moZno spreminjati.
4.2.2 Podatki o spremembi zavarovanja

Rubrika 13 - Vzrok spremembe zavarovanja

13 Vzrok spremembe Zavarovalg ‘ -- |zberite vzrok spremembe zavarovanja v

Slika 7: Vzrok spremembe zavarovanja
Ce delate spremembo na odprtem, nezakljuéenem zavarovaniju, izberete $ifro vzroka spremembe 01.

Ce pa zelite razveljaviti (stornirati) 7e zaprto, odjavljeno zavarovanje, izberete $ifro vzroka spremembe
16.
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Rubrika 14 — Datum spremembe zavarovanja

14 Datum spremembe zavarovanja
(dan, mesec, leto) *

Slika 8: Datum spremembe zavarovanja

Ce se sporoca sprememba podatka, se kot datum spremembe zavarovanja vpiée datum nastale
spremembe podatka, katerega sprememba se sporoca.

Ce se sporoca popravek podatka, se vpide datum, ko je zavezanec za prijavo za napako izvedel.

Ce se sporoca razveljavitev (storno) je treba vpisati datum, ko je nastal razlog za razveljavitev (npr.
datum izvrsljivosti odlocbe, datum opozorila organa ipd.)

Datum se zapise v obliki DD.MM.LLLL, ali se ga izbere v koledarju, ki je pri rubriki.

4.2.3 Podatki o zavarovanju, ki se ne spreminjajo

Rubrike 15, 16 in 17 - Datum pricetka zavarovanja, Podlaga za zavarovanje in
Delovni/zavarovalni ¢as zavarovanca

Podatki so Ze izpolnjeni glede na stanje, ki je v evidenci ZZZS, in jih s tem postopkom ni mozno
spreminjati.

Rubrika 18 - Polni delovni/zavarovalni ¢as zavezanca

18 Polni delovni / zavarovalni éas
zavezanca (ur na teden) * 0]

Slika 9: Polni delovni/zavarovalni ¢as zavezanca

Podatek je bil na obrazcih M-1, M-2 in M-3 uveden s 1. 7. 2011, zato je rubrika Ze izpolnjena, Ce je bil
ta podatek ZZZS-ju Ze sporocen.

Ce podatek v rubriki ni izpisan, ga mora zavezanec vpisati skladno z naslednjim navodilom: Vpise se
polni delovni/zavarovalni ¢as zavezanca v Stevilu polnih ur na teden (cela Stevila).

Polni delovni ¢as zavezanca je enak polnemu delovnemu ¢asu pri zavarovancih iz delovnega razmerija,
kot je opredeljen v Zakonu o delovnih razmerijih. Le-ta znasa od 36 do 40 ur na teden. Priistem
delodajalcu imajo lahko skupine delovnih mest ali posamezni zavarovanci razli¢en polni delovni ¢as.

Stevilo ur polnega delovnega/zavarovalnega ¢asa zavezanca za posamezne Sifre podlag za
zavarovanje ima naslednje moZne vrednosti:

Sifra podlage za zavarovanje |Polni delovni / zavarovalni &as zavezanca

001,002, 013, 029,084} 085 36 — 40

005, 019, 034, 101 40

036 08

Tabela 1: Sifra podlage za zavarovanje in polni ¢as zavezanca
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4.2.4 Podatki o zavarovanju, ki se spreminjajo

Zavezanec za prijavo popravi oz. spremeni podatke samo v tistih rubrikah, kjer je potreben popravek
ali sprememba. Drugih podatkov ne brise.

Rubrika 19 - Matic¢na Stevilka enote poslovnega subjekta

19 Mati¢na 3tevilka enote
poslovnega subjekta *

5554195
Slika 10: Maticna stevilka enote poslovnega subjekta

Podatek je v rubriki Ze izpisan, ¢e obstaja v evidenci ZzZS. Ce podatek ni izpisan, se ga vpise.

Sprememba podatka se sporoci, Ce je zavarovanec spremenil 0z. bo spremenil kraj dela za vec kot tri
mesece.

Vpise se zadnja tri mesta mati¢ne Stevilke (prvih sedem mest je Ze vpisanih) enote poslovnega subjekta
iz PRS, kjer zavarovanec dejansko dela oz. bo delal. Z enoto poslovnega subjekta je misljen vsak njegov
del, ki ima v PRS dodeljeno mati¢no $tevilko. Ce zavarovanec dela na sedezu poslovnega subjekta, se
vpide tri nicle.

Rubrika 21 - Stevilka enotnega dovoljenja

21 Stevilka enotnega dovoljenja

Slika 11: Stevilka enotnega dovoljenja

Podatek je v rubriki Ze izpisan, ¢e gre za zavarovanje tujca, za katerega je bil s predhodnim M-1 ali M-
obrazcem sporocen ta podatek.

Ce tujec po dolo¢bah Zakonu o zaposlovanju, samozaposlovaniu in delu tujcev ne potrebuje ved
enotnega dovoljenja (prost dostop do trga dela), zavezanec izpisano Stevilko enotnega dovoljenja
izbriSe. Pri tem pod opombe navede pravno podlago, na podlagi katere je tujec pridobil pravico do
prostega dostopa na trg dela (npr. 4. t¢. 2. odst. 6. ¢l. ZZSDT).

Ce pa tujec za delo v Sloveniji $e potrebuje dovoljenje, da lahko dela, se sprememba sporoci na
naslednji nacin:

Podali$anje enotnega dovolienja, modre karte EU ali dovoljenja za zacasno prebivanje, na katerem je
oznacena pravica do dostopa na trg dela:

Ce je podaljgano eno od navedenih dovoljenj, je treba vpisati novo $tevilko dovoljenja, po pravilih, kot
je to zapisano pri izpolnjevanju rubrike 21 na obrazcu M-1, v rubriko 22 - Iztek zavarovalnih pogojev pa
datum, do katerega novo dovoljenje velja.
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Ce zavarovancu $e ni bilo podalj§ano dovoljenje, upravna enota pa je izdala potrdilo o pravo¢asno
vloZeni prosnji za njegovo podaljSanje, zavezanec uredi podaljSanje zavarovanja na podlagi tega
potrdila, saj le to velja kot dovoljenje za zaposlitev do pravhomocnosti odloc¢be o prosnji za podaljSanje
enotnega dovoljenja ali modre karte EU oziroma do dokonénosti odlocbe o prosnji za podaljsanje
dovoljenja za zacasno prebivanje, ki ni izdano zaradi zaposlitve, samozaposlitve ali dela in ima pravico
do dostopa na trg dela. V tem primeru se v rubriko 21 vpise Stevilka dovoljenja, katerem je potekla
veljavnost, v rubriko 22 - Iztek zavarovalnih pogojev pa datum, povecan za Stiri mesece od prvega
naslednjega dne po prenehanju predhodno veljavnega dovoljenja. Po preteku Stirih mesecev je
zavezanec dolZan predloZiti:

e veljavno dovoljenje, ¢e je postopek Ze zakljucen, ali
e potrdilo upravne enote, da postopek Se traja. V slednjem primeru, se v rubriko 22 ponovno
vpiSe datum povecan za Stiri mesece.

Rubrika 22 - Iztek zavarovalnih pogojev

22 lztek zavarovalnih pogojev (dan,
mesec, leto)

Slika 12: Iztek zavarovalnih pogojev

V rubriko se vpise (v obliki DD.MM.LLLL) ali v koledarju izbere datum, kakor je navedeno pri rubriki 21.

Rubriki 23 in 24 - Vrsta izobrazbe (KLASIUS-SRV) in Podrocje izobrazbe (KLASIUS-P-16)

Ustrezni $ifri za vrsto in podrocje izobrazbe lahko poicete s pomoéjo e-iskalnika za KLASIUS

23 Vrsta izobrazbe (KLASIUS- ‘  lzberite KLASIUS-SRV \,‘
SRV) * 0]
24 Podrogjeizobrazbe (KLASIUS-P- [ |, ite 1 ASIUS-P-16 v‘
16) ®

Slika 13: Vrsta in podrocje izobrazbe

Podatka sta Ze izpisana, Ce ju ima ZZZS zapisana v evidenci. Podatka sta bila namre¢ na obrazcu M-1 in
M-3 uvedenas1.7.2011.

Ce podatka nista izpisana ali sta spremenjena, ju mora zavezanec vpisati oz. spremeniti.

V rubriki 23 se izbere Sifro vrste izobrazbe (KLASIUS-SRV), v rubriki 24 pa Sifro podrocja izobrazbe
(KLASIUS-P-16). Ustrezni Sifri se lahko poisceta tudi s pomocjo e-iskalnika za KLASIUS in se ju nato
izbere v Sifrantu pri rubriki 23 in 24.

Ce se pri dolo¢anju vrste izobrazbe (KLASIUS-SRV) in podro¢ja izobrazbe (KLASIUS-P-16) potrebuje
pomod, se lahko vprasanje s kratkim opisom teZave naslovi na Statisti¢ni urad RS (SURS), na e-naslov:
klasius-skp.surs@gov.si.
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V vprasanju oz. v kratkem opisu teZave se navede:

1. nakatero klasifikacijo (npr.: KLASIUS-SRV; KLASIUS-P-16) se vprasanje nanasa,
2. kljuéne podatke o javno veljavni izobrazbi osebe, za katero se doloca Sifro po KLASIUS-u, in
sicer podatke, kot so:
e ime izobraZevalnega/studijskega programa,
e nazivizobrazbe oz. strokovni ali znanstveni naslov,
e (e je le mogoce tudi letnico pridobitve te javno veljavne izobrazbe, Solo oz.
izobrazevalni zavod,
e vrstoin ali stopnjo izobrazbe, Ce je le-ta navedena na listini, ipd.,
3. kontaktno osebo in njeno telefonsko Stevilko, ki jo bo SURS lahko poklical in pridobil
dodatna pojasnila, ¢e jih bo potreboval.

Rubrika 25 - Poklic, ki ga opravlja

Ustrezno ifro poklica lahko poiscete s pomocjo e-iskalnika za SKP-08
25 Poklic ki ga opravija (SKP-08)* | ook -
o e

Slika 14: Poklic SKP

Podatek je Ze izpisan, ¢e ga ima ZZZS v evidenci. Gre namrec za spremenjen Sifrant Standardne
klasifikacije poklicev. Predhodni Sifrant SKP-V2 je imel 7-mestne Sifre, sedaj veljavni SKP-08 pa ima 4-
mestne Sifre. Podatek o poklicu, ki ga zavarovanec opravlja, se je po novem sifrantu pricel na obrazcu
M-1in M-3 vpisovatis 1. 7. 2011.

Ce podatek ni izpisan ali se je spremenil, ga mora zavezanec vpisati oz. spremeniti.

V Sifrantu se izbere ustrezna Sifra poklica, ki ga zavarovanec opravlja. Ustrezna Sifra se lahko poisce
tudi s pomocjo e-iskalnika za SKP-08 in nato izbere v Sifrantu pri rubriki 25.

Ce se pri dolo¢anju skupine poklicev po SKP-08 potrebuje pomog, se lahko vprasanje s kratkim opisom
tezave naslovi na SURS, na e-naslov: klasius-skp.surs@gov.si.

V vprasanju oz. v kratkem opisu teZave se naj navede:

e na katero klasifikacijo (npr. SKP-08) se vprasanje nanasa,

e naziv oz. ime dela, delovnega mesta oz. poklica, kateremu se Zeli dolociti 4-mestna koda po
SKP- 08,

o kratek opis dela (delovnega mesta) ter izobrazbene/kvalifikacijske pogoje za opravljanje tega
dela (delovnega mesta),

e kontaktno osebo in njeno telefonsko Stevilko, ki jo bo SURS lahko poklical in pridobil dodatna
pojasnila, e jih bo potreboval.

Rubrika 26 - Delovno razmerje

— P 3
R DR L2 | izberite delovna razmerje ~

Slika 15: Delovno razmerje
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Rubrika se izpolni samo, ¢e gre za spremembo delovnega razmerja iz dolo¢enega v nedolocen Cas in
obratno.

V Sifrantu se izbere ustrezna Sifra glede na vrsto sklenjenega delovnega razmerja zavarovanca.

Sifra Naziv
1 za osebo, ki je sklenila delovno razmerje za nedolocen cas;
2 za osebo, ki je sklenila delovno razmerje za dolocen cas;
3 za pripravnika, ki je sklenil delovno razmerje za nedolocen ¢as;
4 za pripravnika, ki je sklenil delovno razmerje za dolocen ¢as.

Tabela 2: Sifre glede na vrsto sklenjenega delovnega razmerja

Rubrika 27 - Izmensko delo

7 = &
27 Izmensko delo B [ izberte lzmensko delo -

Slika 16: Izmensko delo

V Sifrantu se izbere ustrezna Sifra glede na razporeditev delovnega Casa - izmensko delo zavarovanca.

Sifra Naziv

za zavarovanca, ki dela v eni izmeni (dela in naloge opravlja v 24 urah ena sama
1 oseba, najpogosteje 7 ali 8 ur, ne glede na del dneva in ne glede na to, ali dela v
nedeljenem ali deljenem delovnem ¢asu),
za zavarovanca, ki dela v dveh izmenah (dela in naloge opravljata v 24 urah dve osebi, vsaka

2 dela najpogosteje 7 ali 8 ur),

3 za zavarovanca, ki dela v treh izmenah (dela in naloge opravljajo v 24 urah tri osebe),

4 za zavarovanca, ki dela v ve¢ izmenah (dela in naloge opravljajo v 24 urah Stiri osebe ali veg),
5 za zavarovanca, ki opravlja dela in naloge v turnusu, po 12 do 24 ur, ali po kateri drugi

¢asovni razvrstitvi, in ima nato 24 ur ali dalj ¢asa prosto.
Tabela 3: Sifre glede na razporeditev delovnega ¢asa

Rubrika 29 - Vrsta invalidnosti

el tairvalidaosti 10} ‘ -- Izberite vrsto invalidnosti V‘

Slika 17: Vrsta invalidnosti

Ce je potrebno spremeniti oz. popraviti podatek ali ¢e je zavarovanec postal invalid, se v $ifrantu izbere
ustrezno Sifro vrste invalidnosti.

Ce je zavarovanec e vedno invalid se podatka ne brige. Ce se ga brise, bo izbrisan tudi v evidenci ZZZS.
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4.2.5 Opombe
Opombe
Slika 18: Opombe

Polje je namenjeno predvsem zapisom zavezanca za prijavo o dodatnih pojasnilih in okolis¢inah, ki so
podlaga za izvedbo prijave.
4.2.6 Dne

Dne 05.08.2021

Slika 19: Dne
Datum se samodejno zapise. Zapise se datum, ko je bila vloga oddana.
4.2.7 Kontaktni podatki uporabnika

Kontaktni podatki uporabnika
Ime in priimek

Jure Prost

Telefon 030t

Elektronski naslov 2@
jure. prost22@gmail com

Brisi podatke

Slika 20: Kontaktni podatki uporabnika

Izpisani so vasi kontaktni podatki, ki ste jih vpisali pri registraciji na portal SPOT. Kontaktni podatki so
pomembni za ZZZS, da vas lahko, ¢e je v vlogo kaj narobe ali je kaj nejasno, kontaktira in zadevo
razjasni.

Na koncu tega 1. koraka je moZno vlogo tudi shraniti za njeno poznejse dokoncéanje. Shranise jos
klikom na gumb »Shrani vlogo«. Ce se vloga shrani, dobi SPOT $tevilko. Drugace dobi vioga SPOT
Stevilko Sele v 3. koraku — Predogled podatkov.

Za nadaljevanje postopka se klikne na gumb »Naprej«.
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4.3 Izbira prilog

V tem 2. koraku se oznacijo priloge, ki se jih bo priloZilo vlogi.

Priloge

Oznacite prilogo, ki jo boste priloZili viogi. Obvezno je potrebno priloZiti prilogo o dejstvu, o katerem uradne evidence ne vodi
drzavni organ, organ samoupravne lokalne skupnosti ali nosilec javnega pooblastila

(J Pogodba o zaposlitvi

(J Enotno dovoljenje, modra karta EU, dovoljenje za sezonsko delo, pisna odobritev ali dovoljenje za zacasno prebivanje z
oznako pravice do dostopa na trg dela

O Informativni list oz. delovno dovoljenje.

) Drugo

Slika 21: Izbira prilog

Na koncu tega 2. koraka se vlogo lahko shrani za njeno poznejSe dokoncanje s klikom na gumb »Shrani
vlogo«, vrne nazaj z gumbom »Nazaj« na 1. korak — Izpolnjevanje vloge ali gre naprej z gumbom
»Naprej« na 3. korak — Predogled podatkov.

4.4 Predogled podatkov

V tem koraku se opravi predogled podatkov, vpisanih na vlogi, in katere priloge so bile oznacene, da se
bodo priloZile.

Ce je treba kateri podatek $e popraviti ali izbrati oz. brisati izbiro prilog, se lahko vrne nazaj na 2. korak
— Izbira prilog, pri izbiri prilog pa nazaj $e na 1. korak — Izpolnjevanje vloge. To se lahko naredi tudi s
klikom na posamezne korake na vrhu strani:

Prijava v obvezna socialna zavarovanja (M-1)

Izpolnjevanie vioge izbira prilog predogled padatkov

Slika 22: Predogled podatkov po korakih
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4.5 Pripenjanje prilog

V tem koraku se opravi pripenjanje prilog, ki so bile predhodno izbrane (podpoglavje 0).

(D Najvecja dovoljena velikost pripete priloge je 3MB.

Priloge dokumenta

Priloge, ki ste jih oznadili za pripenjanje.
+ Pogodba o zaposlitvi
Prejemnik prilog

Tocka Priloge se bodo pripele v Centralno elektronske hrambo dokumentov (CEH)

Pricni s pripenjanjem prilog v CEH

Slika 23: Pripenjanje prilog v CEH

Po kliku na gumb »Pri¢ni s pripenjanjem prilog v CEH« se prikaZe stran, na kateri kliknete na gumb
»Pripnite dokument«.

Dokumenti za postopek s SPOT Stevilko 0700-30-20241111-000051

Daokumenti, ki ste jih oznacili za pripenjanje
» Pogodba o zaposlitvi

Pripnite dokument

Ostali dokumenti povezani s postopkom, ki ga opravljate

PrikaZi seznam dokumentov

Nadaljujte z delom na vlogi

Slika 24: Pripenjanje posameznega dokumenta za izbrani postopek
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Odpre se stran:

Pripenjanje dokumenta za postopek s SPOT stevilko 0700-30-20241111-000051

« Pogodba o zaposlitvi

@ LEGENDA

(%) - polja, ki 50 v obrazcu oznaena z zvezdico, 50 obvezna.

@ Najvecja doveljena velikost pripete priloge je 3.000 kB

Slika dokumenta 3e ni pripeta. Pripnete lahko le slike tipa TIFF in dokumente tipa PDF.

QOpis

JEZIK ’

Datum dokumenta *

Pripni dokument * Izberi datoteko | Izbrana ni nobena datoteka m

Slika 25: Opis, datum in izbor dokumenta za pripenjanje

V postopku pripenjanja priloge se izpolnita zahtevani polji »Jezik« in »Datum dokumenta« (polje
»Opis« ni obvezno, uporabi se ga zlasti pri izbiri dokazila »Drugo«), pripne dokument tako, da se klikne
na »lzberite datoteko« (po kliku na ta gumb se pois¢e dokument na rac¢unalniku, kamor ste ga shranili)
ter nato klikne na gumb »Poslji«.

Podpis dokumenta za postopek s SPOT 5tevilko 0700-30-20241111-000051

Tip. Pogodba o zaposlitvi
Opis:

Datum 05112024

Jezik: slovenscina

PrikaZi sliko pripetega dokumenta
Elektronsko podpisi dokument

Slika 26: Okno za ogled pripete datoteke in elektronski podpis dokumenta

Pripeti dokument se lahko nato pogleda s klikom na gumb »PrikaZi sliko pripetega dokumenta«. Pripeti
dokument je treba Se elektronsko podpisati, kar se opravi s klikom na gumb »Elektronsko podpisi
dokument«.

24



&(,‘s & SLOVENSKA
c Zavod za zdravstveno ~ s P T POSLOVHNA
zavarovanje Slovenije i ﬁ- TOKA

Opozorilo:

Vsako pripeto prilogo je treba elektronsko podpisati. S podpisom priloge postopek oddaje same vloge
Se ni koncan. Na koncu je treba podpisati $e samo vlogo (obrazec M).

o Prilogo k vlogi ste uspe3no podpisali, vendar vloga 3e ni zakljugena in poslana na registrski organ. Nadaljujte z delom na vlogi. Po3iljanje vloge na

registrski organ se bo izvedlo, ko boste na koncu postopka elektronsko podpisali 3e viogo.

Dokumenti za postopek s SPOT stevilko 0700-30-20241111-000051

Dokumenti, ki ste jih oznacili za pripenjanje
» Pogodba o zaposlitvi

Pripnite dokument

CEH 3tevilka Opis
P00 36-2A4TH132-000084 Razveljavite / izbrisite dokument
Ostali dok i isp K ki ga opravljate

Nadaljujte z delom na vlogi

Slika 27: Obvestilo o uspesno podpisani prilogi

Ko je dokument elektronsko podpisan, se ga lahko v tem koraku tudi izbriSe s klikom na gumb
»Razveljavite / izbrisite dokument, ¢e je ugotovljeno, da je bil pripet napacen dokument ipd.

S klikom na gumb »Podrobneje« se lahko pripeti dokument pogleda, pri ¢emer se odpre naslednja
stran, kjer se za vpogled v pripeti dokument klikne na gumb »PrikaZi«, kjer pise priponka.

Podatki dokumenta

Podrobneje o dokumentu

Tip dokumenta Pogodba o zaposliti

CEH itevilka 0700-336-20241112-000034

Opis

Datum 0511202

Jezik slovengzina

Lokacija 0d doma

Viagatelj

PrikaZi

Opis Riccija
XML dokumenta [ priat |
Priponka 1 - Pogadba o zaposlitvi(Test) [ Pricasi |

Na seznam dokumentov

Slika 28: Podrobnosti o dokumentu
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S klikom na gumb »Na seznam dokumentov« se to stran zapusti.

Ce se ugotovi, da je treba pripeti $e kakéno prilogo, ki sicer ni bila oznacena v 2.

koraku — Izbira prilog,
se to lahko stori tudi na strani:

Dokumenti za postopek s SPOT $tevilko 0700-30-20241111-000051

Dokumenti, ki ste jih oznatili za pripenjanje

+ Pogodba o zaposlitv

Pripnite dokument

CEH Stevilka Opis

0700-336-20241112-000034

Razveljavite / izbrigite dokument

Ostali dok i is L ki ga op

p postop
{8 Prikazi seznam dokumentov

Nadaljujte z delom na vlogi

Slika 29: Dokumenti, ki so povezani s postopkom

S klikom na »Prikazi seznam dokumentov« se odpre moznost pripenjanja drugih prilog:

Ostali dokumenti povezani s postopkom, ki ga opravljate

(B skrij seznam dokumentov

« Enotno dovoljenje, modra karta EU, dovoljenje za sezonsko delo, pisna odobritev ali dovoljenje za zaéasno prebivanje z oznako pravice do
dostopa na trg dela

Pripnite dokument

« Informativni list oz. delovno dovoljenje.

Pripnite dokument

= Drugo

Pripnite dokument

Slika 30: Pripenjanje ostalih dokumentov, ki so povezani s postopkom
Ko je postopek pripenjanja prilog koncan, se klikne na gumb »Nadaljujte z delom na vlogi«, s ¢imer

se pride nazaj na korak za pripenjanje prilog, od tam pa s klikom na gumb »Naprej« na zadnji, 3.
korak —Podpisovanje.

4.6 Podpisovanje

V tem 3., zadnjem koraku se vlogo elektronsko podpise s klikom na gumb »Elektronsko podpisi
dokumentg, s ¢imer se vliogo tudi odda.
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4.7 Status vloge

Po elektronskem podpisu vloge se lahko na portalu SPOT spremlja njen status, pogleda zgodovina
oddane vloge, vloga s prilogami pa se lahko pogleda tudiv CEH.

Ce je z vlogo vse v redu, jo ZZZS potrdi (vloga dobi status: Regeno - pozitivno).

Oddane in zakljuéene vloge

Poli¢i viogo po SPOT Stevilki
Napredno iskanje
Q

SPOT itevilka T/ Postopek T Status T| Datum spremembe 17 Uperabnik na viogi T/
Prijava sprememb podatkov v B

0700-30-20241111-000051 obveznih socialnih zavarovanjih RESENO - POZITIVND 12112024 0915 Jure Progt
|

Slika 31: Seznam oddanih in zakljucenih viog

Iz CEH si lahko v tem primeru natisnete oz. shranite potrdilo o prijavi. Do CEH-a pri konkretni vlogi
pridete tako, da kliknete na povezavo SPOT stevilke in kliknete na gumb »Vpogled v dokumente« ali
tako, da na desni strani kliknete ikono za vpogled v dokumente.

Podatki vloge

PODATKI 0 VLOGI PODATKI O POSLOVNEM SUBJEKTU
Odgovorna aseba na vlogi Matiéna Stevilka:
Organizacija: Maziv:
AJPES, izpostava Ljubljana
SPOT tevilka:

0101-70-20241213-100034

Postopek:
Prijava sprememb podatkov v obveznih sacialnin zavarovanjih (M-3)

Status vioge:
DOPOLNITEV VLOGE

Rok za addajo:

~  ZGODOVINA VLOGE

~  OSEBE NAVLOGI

Vsebinsko dopolni Vpogled v dokumente Vpogled v viogo

Slika 32: Podatki o vlogi
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Dokumenti

Dokumenti za SPOT $1evillo D700-31-20241105-000028

~ VLOGE

Stevilka dokumenta |- Dokument Datumunosa | Dokumenti XML dokument
0030220005 000020 FrIP sprEmentpodatiorvobreamit gy g, +

~  PRILOGE
Stevilka dokumenta T} Dokument Datumnosa 1 Dokumenti ML dokument
0700-336-2024105-000018 Pogadba o zapastivi 05112026 & &

A SKLEPI

Stevilka dokumenta |1 Dokument Datumnosa |1 Dokumenti XML dokument
0700-313-20241106-000011 o e 0 gg12024 e &

=y

Slika 33: VloZeni dokumenti postopka v CEH
Ko pridete do dokumentov v CEH, lahko pregledate dokumente na ikonah za prenos.

Ce kliknete na povezavo na $tevilko dokumenta, se vam odpre stran s podrobnimi podatki o
dokumentu.

Ce pa ima vloga napake, zaradi katerih je ni moZno dopolniti oziroma popraviti ali ¢e niso izpolnjeni
pogoji za zavarovanja, jo ZZZS zavrne (vloga dobi status: ReSena - negativno).

4.7.1 Vloga, vrnjena v dopolnitev

Oddane in zakljuéene vioge

Poidti vioga po SPOT tevilki

Napredna iskanje

SEZNAMWVLOG

SPOT ftevitha 1] Postopek 7| Status 1 Datum spremembe 1~ Uporabik na vieg) 11
Slika 34: Vpis SPOT stevilke vloge
Ce je vloga pomanijkljivo ali napa¢no izpolnjena, jo ZZZS vrne v dopolnitev oziroma popravek. Za dostop
do vloge, ki je v dopolnitvi, se prijavite na portal SPOT in izberete ustrezen poslovni subjekt (poglavje

3.1). Po izbiri poslovnega subjekta v meniju izberete »Oddane in zakljuene vlioge«. Vlogo poiscete na
seznamu ali preko iskalnega kriterija.

Oddane in zakljuéene vloge

Poiiéi viego po SPOT itevilki

Napredno iskanje
a

SEZNAMVLOG (@

SPOT stevilka T Postopek 11 Status T} Datum spremembe 1 Uporabnik na viogi 11

Prijava sprememb podathor v
0700-30-20241111-000051 ‘obweznin socialnih zavarovanjit DOPOLNITEV VLOGE 12112024 0815 Jure Proit ]3
M3)

Slika 35: Dopolnitev vloge
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Prek tega iskalnega kriterija se takoj pride do vloge, ki jo je treba dopolniti ali popravit.

Podatki vloge

PODATKI O VLOGI

Odgovorna oseba na viogi:

Organizacija:
AJPES, izpostava Ljubljana

SPOT &tevilka:
0101-70-20241213-100034

Postopek:
Prijava sprememb podatkov v obveznih sacialnih zavarovanjih (M-3)

Status vioge:
DOPOLNITEV VLOGE

Rok za oddajo:

~  ZGODOVINA VLOGE

PODATKI O POSLOVNEM SUBJEKTU

Matiéna Stevilka:

Naziv:

~  OSEBE NAVLOGI

Vsebinsko dopolni Vpogled v dokumente Vpogled v vlogo

Slika 36: Podatki o vlogi, ki jo je potrebno dopolniti

SLOVENSKA
POSLOVNA
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Zakaj je vloga pomanijkljiva ali nepravilno izpolnjena, je vidno v CEH-u, do katerega se pride s klikom na

»Vpogled v dokumente« in nato pri »Sklepi« na »Stevilka dokumentac.

Dokumenti

Dokumenti za SPOT $tevilke 0700-31-20241105-000028

~  VLOGE

Stevitka dokumenta |- Dokument Datum vnosa |} Dokumenti XML dokument
(T S TE ST TR T T Prijava sprememb podatkov v obveznih

0700-302-20241105-000020 R 05112024 F3

~  PRILOGE

Stevilka dokumenta Dokument Datumvnosa '} Dokumenti XML dokument
070 6-20241105-000019 Pogodba o zaposlitvi 05112024 E3 E3
Stevilka dokumenta 1} Dokument Datum unosa 14 Dokumenti XML dokument
T oo Potrdilo o spremembi podatkov 0 sebiv 20 " L

obveznem socialnem zavarovanju

Slika 37: Sklep o dopolnitvi

Odpre se okno Podatki dokumenta, kjer se vam prikaZzejo podrobni podatki o dokumentu in seznam
napak. PrikaZzejo se vam tudi podatki referenta ZZZS (ime, priimek in telefonska stevilka), katerega

lahko kontaktirate, Ce je treba kaksno napako vloge razjasniti.

Podatki vioge

29



Zavod za zdravstveno
zavarovanje Slovenije

M,

Podatki dokumenta

SLOVENSKA
POSLOVNA
TOCKA

seQr

PODATKI O DOKUMENTU

Stevilka dokumenta:
0101-346-20241220-100148

SPOT Stevilka:
0101-70-20241213-100034

Vrsta dokumenta:
Sklepi

Dokument:
Prijava sprememb podatkov v obveznih socialnih zavarovanjih (M-3)

Datum vnosa:
2012.2024

Referent ZZZS, ki je obravnaval viogo: |

Naziv datoteke

Tip dokumenta

PODATKI O POSLOVNEM SUBJEKTU

Maticna stevilka:

Naziv:

DOKUMENTI

Sklep-0101-70-20241213-100034

Opis napake

Vpisana registrska Stevilka zavezanca ne obstaja v evidenci

xml &
1 0d 1 zapisov o

SEZNAM NAPAK

Koda napake

ZZZS. Na obrazcih M mora biti zapisana veljavna registrska NVGP1046
Stevilka zavezanca.

EMS0 zavarovanca ne obstaja v evidenci ZZZS. Preverite obstoj

podatka v Centralnem registru prebivalstva in ustreznost NVGP1072

vpisanih podatkov zavarovanca na M obrazcu.

1-2 od 2 zapi:

Slika 38: Prikaz napak

Podatki vioge

za izbrano vlogo

Za samo dopolnitev oz. popravek vloge pa se klikne na gumb »Vsebinsko dopolni«.
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Podatki vloge
PODATKI O VLOGI PODATKI O POSLOVNEM SUBJEKTU
Odgovorna aseba na vlogi: Maticna Stevilka:
Organizacija: Naziv:

AJPES, izpostava Ljubljana

SPOT $tevilka:
0101-70-20241213-100034

Postopek:
Prijava sprememb podatkov v obveznih socialnih zavarovanjih (M-3)

Status vioge:
DOPOLNITEV VLOGE

Rok za oddajo:

~  ZGODOVINA VLOGE

~  DSEBE NAVLOGI

Vsebinsko dopolni Vpogled v dokumente Vpogled vviogo

Slika 39: Vsebinska dopolnitev vloge

Opozorilo:

Ce vloga v 15 dneh ni dopolnjena, jo sistem SPOT razveljavi.

4.8 Moinost iskanja zakljucenih vlog

Do iskanja zakljucenih vlog lahko pridete na dva nacina. Na namizju poslovnega subjekta v razdelku
Izpostavljeno izberete bliznjico »Zakljucene vlioge« ali v navigacijskem meniju pod zavihkom Vloge
izberete »Oddane in zakljucene vloge«.

Onena sl SBITITE
ol B el e Marinka Spotd.0.0.
B veg ~

sk ving

: e £ @

S Fouspli

Is—

Oskument

Slika 40: Iskanje zakljucenih vlog za poslovni subjekt

Na strani Oddane in zakljucene vloge lahko v polju za iskanje kliknete na gumb »Napredno iskanje«,
kjer imate na razpolago iskanje vloge po razli¢nih podatkih.

31



Zavod za zdravstveno
zavarovanje Slovenije 1 »\Q A’

seOr
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Davtna Stevlka
Zamenijaj poslovni > Matina Stevika: 7301995000

Marinka Spot d.o.0.
subjekt

[J

Moj SPOT Oddane in zakljugene vioge

i subjekt  Oddane in zakljutene vioge

[l Poslowni subjekt
Poiici viogo po SPOT Stevilki

Ii

B Viem ~
Dsnutki vieg Postopek

Oddane in zakljuéene vioge

EM3D Stevilla

= Postopki

B ookumenu Datum od Datum do
MM yyyy & caMMyy

&% Pooblastila

8 cotiman Aktivnost vioge Status

. Zakjutena ¥

[El Kniiga skiepov

B Mavodia

B Poslovn koledar

Slika 41: Iskanje po zakljucenih vlogah za poslovni subjekt
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