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Slovarček:  

Zakon o poslovnem registru Slovenije  Zakon o poslovnem registru poleg ostale zakonodaje določa 
pravno podlago za delovanje informacijskega sistema za podporo 
poslovnim subjektom. 
 

Pravilnik o točkah za podporo poslovnim 
subjektom 
 

Definira znamko SPOT, Slovenska poslovna točka. Prvi nivo sistema 
SPOT predstavlja portal SPOT.  

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

SPOT, Državni portal za poslovne 
subjekte 

Portal SPOT predstavlja javni spletni portal za podporo poslovnim 
subjektom v skladu z zakonom (ZPRS), ki ureja postopke v sistemu 
za podporo poslovnim subjektom.  
 
Portal SPOT, Slovenska poslovna točka, je osrednji državni 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 omogoča 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 državne uprave  
 

Enotni kontaktni center državne uprave (EKC) deluje v okviru 
Ministrstva za digitalno preobrazbo, Direktorata za podporo 
uporabnikom.  
 
EKC je namenjen vsebinski in tehnični pomoči na 1. nivoju podpore 
pri uporabi elektronskih storitev, ki jih država zagotavlja 
prebivalcem, tujcem, poslovnim subjektom in zaposlenim v državni 
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 želite opraviti 

na portalu SPOT.  

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

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

  

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

Skladno s Pravilnikom o načinu sporočanja podatkov o prostem delovnem mestu ali vrsti dela Zavodu 

RS za zaposlovanje, javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve, Uradni list RS, 53/2017, je za 

delodajalce, ki želijo zaposliti tujce iz tretjih držav (niso članice EU, Evropskega gospodarskega prostora 

ali Švice) in pred tem opraviti kontrolo trga dela, od 1. 1. 2018 na voljo obrazec PDM-KTD: Sporočilo o 

prostem delovnem mestu – kontrola trga dela. To pomeni, da se za kontrolo trga dela ne uporablja več 

obrazca PDM-1.  

Na podlagi oddanega obrazca PDM-KTD ZRSZ delodajalcu v 5 delovnih dneh od njegovega prejema 

izda obvestilo, ali so v evidenci brezposelnih ustrezne osebe.  

1. Če ni ustreznih oseb v evidenci brezposelnih, delodajalec nadaljuje postopek za zaposlitev tujca 

(pridobitev delovnega dovoljenja oziroma enotnega dovoljenja za prebivanje in delo). Pri tem se 

še vedno lahko odloči, da bo iskal kandidate tudi ali samo na slovenskem trgu dela. Za ta namen 

ZRSZ sporoči prosto delovno mesto na obrazcu PDM-1.  

2. Če so ustrezne osebe v evidenci brezposelnih, ne more zaposliti tujca. Kandidate lahko išče na 

slovenskem trgu dela. ZRSZ sporoči prosto delovno mesto na obrazcu PDM-1, na podlagi 

katerega naroči objavo delovnega mesta in/ali se z ZRSZ dogovori za posredovanje kandidatov.  

Vnos podatkov poteka v štirih korakih. Ko zaključimo vnos podatkov znotraj nekega koraka, 

nadaljujemo z delom v naslednjem koraku s klikom na gumb »Naprej«, ki se nahaja na desni spodnji 

strani ekrana. 
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3. Prijava v Moj SPOT 

• Do e-postopkov in storitev portala SPOT lahko dostopajo samostojni podjetniki, gospodarske 

družbe oziroma drugi poslovni subjekti (v nadaljevanju poslovni subjekti), ki so vpisani v 

Poslovni register Slovenije. 

 

• E-postopke in storitve na portalu SPOT lahko v imenu poslovnega subjekta ureja zakoniti 

zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, družbenik ali s strani zakonitega zastopnika 

pooblaščena oseba (pooblaščenec).  

 

• Za dostop in izvajanje e-postopkov na portalu SPOT se prijavite v Moj SPOT prek spletne 

prijave SI-PASS.  

 

• V Moj SPOT se lahko prijavite z različnimi sredstvi za prijavo, ki so namenjeni avtentikaciji in 

identifikaciji uporabnika, s čimer se zagotavlja varno elektronsko poslovanje. 

 

• Za prijavo v Moj SPOT kliknete gumb »Prijava SI-PASS« v zgornjem desnem kotu. 

 

 

Slika 1: Prijava v portal SPOT 

  

https://www.ajpes.si/Registri/Poslovni_register/Splosno
https://www.si-trust.gov.si/sl/si-pass/
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• V Moj SPOT se je mogoče prijaviti z različnimi sredstvi SI-PASS.  

 

Slika 2: Izbira varne prijave 

 

• Izberite želeni način prijave. V nadaljevanju boste preusmerjeni do namizja.  

 

Ne spreglejte! 
 
Za elektronsko podpisovanje vlog in dokumentov je v določenih postopkih potrebno imeti nameščeno 
komponento za podpisovanje ProXSign. Za izvedbo e-podpisa s komponento ProXSign potrebujete 
kvalificirano digitalno potrdilo.  

 

  

https://www.si-trust.gov.si/sl/podpora-uporabnikom/podpisovanje-s-komponento-proxsign/
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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 
vaša funkcija v njih (zakoniti zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, družbenik, pooblaščenec).  

Izberite poslovni subjekt, za katerega želite opraviti želeni postopek.  

 

Slika 3: Izbira poslovnega subjekta 

 

3.2 Seznam postopkov in delo z vlogami 

Do seznama postopkov za vaš poslovni subjekt lahko dostopate s pomočjo menija na levi strani ali prek 
bližnjice v kvadratku, pod sekcijo Izpostavljeno. 

 

Slika 4: Dostop do seznama postopkov 

Po kliku na gumb Postopki se vam odpre seznam vseh postopkov, ki so na voljo za vaš poslovni subjekt. 

Nabor postopkov je odvisen od vaše funkcije ali pooblastila.  

Seznam postopkov je razdeljen po organih, ki so pristojni za vodenje postopkov. V nadaljevanju 

izberite Sporočilo o prostem delovnem mestu – kontrola trga dela (PDM-KTD) in pričnite z delom na 

vlogi/vlogah.  
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Slika 5: Izbira postopka Sporočilo o prostem delovnem mestu – kontrola trga dela (PDM-KTD) 

Več informacij o pogojih za uporabo portala SPOT je na voljo na strani Pogoji za uporabo e-postopkov 

in prijava v portal SPOT. 

 

  

https://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pogoji-za-uporabo-e-postopkov-in-prijava-v-portal-spot/
https://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pogoji-za-uporabo-e-postopkov-in-prijava-v-portal-spot/
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4. Postopek sporočilo o prostem delovnem mestu – kontrola trga dela 

(PDM-KTD) 

4.1 Prvi korak – delodajalec in prosto delovno mesto oz. vrsta dela 

V tem koraku vnašamo osnovne podatke o delovnem mestu, o katerem sporočamo ZRSZ. Vnos vseh 

podatkov je obvezen, razen kode SKP (kode poklica, opredeljene po Standardni klasifikaciji poklicev). 

 

Slika 6: Podatki o delodajalcu 

Podatki o delodajalcu se samodejno izpolnijo. Nato vnesete podatke o zaposlitvi za delavca tujca. 

 

Slika 7: Izbira podatkov 
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Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela  

Podatek o upravni enoti je obvezen in se samodejno prevzame iz upravne enote poslovnega subjekta. 

Možno ga je spremeniti, če se nahaja delovno mesto zunaj te upravne enote. V tem primeru izberete 

iz seznama ustrezno »upravno enoto.«  

 
Število delavcev, ki jih želite zaposliti na območju navedene UE  

V polje »Število delavcev« vnesete število delavcev, ki jih nameravate zaposliti na prostem delovnem 

mestu. Podatek je obvezen, privzeta pa je vrednost 1.  

Če gre za zaposlitev delavcev na podlagi bilateralnih sporazumov o zaposlovanju (BiH, drugi), obvezno 

navedite, ali so kandidati že znani (poimenska zaposlitev) ali pa želite, da ustrezne kandidate poišče 

zavod države izvora delavca. Prav tako obvezno navedite podatek o mesečni plači in namestitvi 

delavca. 

 

Slika 8: Podatki o zaposlitvi delavca tujca na podlagi bilateralnega sporazuma o zaposlovanju 

V zadnjem delu prvega dela postopka je potrebno obvezno vpisati naziv delovnega mesta oz. vrste 

dela ter opisati dela in naloge. Opis naj bo čim bolj jasen in dovolj podroben. Če želite, lahko vnesete, 

izberete tudi ustrezno SKP-08 šifro. 
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Slika 9: Vpis naziva delovnega mesta in opis dela ter dejavnosti 

 

4.2 Drugi korak – izobrazba in znanje 

V začetnem delu drugega koraka je potrebno izbrati zahtevano izobrazbo ali pa nacionalno poklicno 

kvalifikacijo. 

 

Slika 10: Opredelitev zahtevane izobrazbe 
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V nadaljevanju tega koraka je potrebno določiti trajanje zaposlitve, vrsto zaposlitve, navesti, ali so 

zahtevane delovne izkušnje, in opredeliti, ali je predvideno poskusno delo. Če gre za zaposlitev 

delavcev na podlagi bilateralnih sporazumov o zaposlovanju (BiH, drugi), mora biti trajanje zaposlitve 

najmanj eno leto z možnostjo poskusnega dela v trajanju do treh mesecev. 

Pri vnosu podatkov o zahtevanih vozniških kategorijah je možna izbira ene ali več kategorij. Vnos 

podatka ni obvezen. 

 

Slika 11: Delovno razmerje in vozniška dovoljenja 

V zadnjem delu tega koraka izberete zahtevnost znanja jezikov, če je le-to zahtevano. Dodatni jeziki se 

dodajo s klikom na gumb »dodaj jezik«. Opredelite lahko tudi različna računalniška znanja ter navedete 

druga specifična znanja. 
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Slika 12: Znanje jezikov, računalniška in druga znanja 

 

4.3 Tretji korak – kontaktni podatki 

V tretjem koraku je potrebno določiti kontaktne podatke delodajalca za namen sodelovanja z ZRSZ. Vsi 

trije podatki so obvezni. 

 

Slika 13: Kontaktni podatki 
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4.4 Četrti korak – predogled vloge 

Po kliku naprej se vam odpre predogled vloge. Tu lahko pregledate vlogo ali so vsi podatki pravilni in se 

vrnete na prejšnje korake. V primeru, da je z vlogo vse v redu kliknite »naprej« in se pomaknite na 

podpisovanje. 

 

Slika 14: Predogled vloge 
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4.5 Podpisovanje 

V tem koraku elektronsko podpišete vlogo in pošljete vlogo na pristojen organ. Na računalniku morate 

nameščeno podpisno komponento SETCCE proXsign.  

 

Slika 15: Elektronsko podpisovanje dokumenta 

Po elektronskem podpisu se vloga pošlje na pristojni organ (ZRSZ). O uspešno izvedeni oddaji vaše 

vloge sledi ustrezno obvestilo: 

 

Slika 16: Obvestilo o uspešno poslani vlogi  
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5. Spremljanje statusa vloge 

Podatki o vlogah, ki so neoddane, oddane ali v reševanju se nahajajo v meniju na zavihku Vloge.  

 

Slika 17: Seznam oddanih in zaključenih vlog 


