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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  

2.1 Kaj potrebuje uporabnik za izvajanje postopkov prek portala SPOT 

Uporabnik potrebuje: 

- računalnik s podprtim internetnim brskalnikom, 

- dostop do interneta,  

- digitalno potrdilo, 

- optični čitalec. 

Katera digitalna potrdila so podprta, si lahko preberete na povezavi Digitalna potrdila. 

 

2.2 Pooblastilo za vlaganje zahtevkov za refundacijo bruto nadomestil plač in 

prispevkov od razlike do minimalne osnove 

Kdor želi prek portala SPOT posredovati zahtevek za refundacijo bruto nadomestil plač in prispevkov 

od razlike do minimalne osnove (v nadaljnjem besedilu: zahtevek za refundacijo), mora biti ali zakoniti 

zastopnik poslovnega subjekta, ki je zavezanec za prijavo, ali pa mora imeti pooblastilo zakonitega 

zastopnika. 

Zakoniti zastopnik lahko za postopke ZZZS pooblasti kogar koli. Za vlaganje zahtevkov prek portala 

SPOT lahko pooblasti fizično osebo (npr. delodajalec pooblasti osebo, zaposleno v računovodskem 

servisu, ki zanj poleg računovodskih storitev opravlja tudi postopke vlaganja zahteve za refundacijo). 

Za vlaganje zahtevkov prek vmesnika pa pooblasti drug poslovni subjekt (npr. če računovodski servis 

uporablja vmesnik, lahko delodajalec pooblasti računovodski servis kot poslovni subjekt). 

Pooblastilo se evidentira v sistemu SPOT, v katerem se izvaja tudi kontrola, za katere postopke ima 

uporabnik, ki se prijavi na portal SPOT, pooblastila.   

Pooblastilo v sistem SPOT vnese točka SPOT. Zakoniti zastopnik lahko pooblastilo odda tudi sam 

elektronsko prek portala SPOT, če ima digitalno potrdilo, ali pa izpolni pooblastilo na tiskanem 

obrazcu, ki ga je potrebno prinesti ali poslati na eno od točk SPOT. 

Postopek podelitve pooblastila prek portala SPOT je opisan na strani Pooblaščanje oseb za opravljanje 

postopkov preko portala SPOT  

Pooblastilo lahko zakoniti zastopnik elektronsko odda sam prek portala SPOT. 

Za postopek »Nadomestila plač« so predvideni naslednji načini pooblastil: 

1. matična številka sedeža (pooblastilo velja samo za sedež), 

2. matična številka sedeža + matična številka enot (pooblastilo velja za sedež in vse enote), 

3. matična številka enote (pooblastilo velja samo za posamezno enoto). 

Če zakoniti zastopnik pooblastila ne želi oddati elektronsko prek portala SPOT, temveč na tiskanem 

obrazcu, so obrazci za podelitev, preklic, spremembo in odpoved pooblastila objavljeni na povezavi 

Tiskani obrazci:  

- Podelitev pooblastila za procesna dejanja v postopkih na portalu SPOT (docx), 

http://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pogoji-za-uporabo-e-postopkov-in-prijava-v-portal-spot/digitalna-potrdila/
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- Pooblaščenčeva odpoved pooblastila za procesna dejanja v postopkih na portalu SPOT (docx), 

- Preklic pooblastila za procesna dejanja v postopkih na portalu SPOT (docx). 

Pooblastilo se lahko časovno omeji. Če ga ne omeji zakoniti zastopnik, se v sistemu SPOT avtomatsko 

določi omejitev na 5 let. 

 

2.3 Pomoč in podpora 

Na povezavi Pomoč in podpora so objavljene naslednje vsebine: 

- Vsebinska podpora – navedeni postopki, za katere se nudi pomoč in kontaktni podatki organov, 

pristojnih za pomoč, 

- Tehnična podpora – tehnično podporo nudi Enotni kontaktni center po e-pošti ekc@gov.si ali 

telefonu 080 20 02. 

 

2.4 Vmesnik in razlika od vlaganja zahtevkov refundacije prek portala SPOT 

Na portalu SPOT so na povezavi Vmesnik eBOL in eNDM  informacije, kaj vmesnik je, tehnična 

dokumentacija in postopek vključitve v vmesnik »eBOL in eNDM«. 

Vmesnik omogoča zapis podatkov iz uporabnikovega sistema plač na Zahtevek za refundacijo in 

njegovo pošiljanje preko SPOT na ZZZS. 

 

 

  

http://spot.gov.si/sl/pomoc-in-podpora/
http://spot.gov.si/sl/pomoc-in-podpora/vsebinska-podpora/
http://spot.gov.si/sl/pomoc-in-podpora/tehnicna-podpora/
mailto:ekc@gov.si
http://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/vmesniki/
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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 Nadomestila plače - refundacija in pričnite z delom na vlogi/vlogah.  
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Slika 5: Izbira postopka Nadomestila plače - refundacija 

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 za vlaganje zahtevkov za refundacijo 

Prek SPOT je omogočeno le vlaganje refundacijskih zahtevkov, torej zahtevkov za povračilo 

nadomestila za delavce, zaposlene pri delodajalcu, ki jim je delodajalec izplačal nadomestila v breme 

obveznega zdravstvenega zavarovanja. Preko SPOT ni možno vlaganje zahtevkov za direktna izplačila s 

strani samostojnih zavezancev. Tako bo npr. s. p. lahko vložil refundacijski zahtevek le za svoje 

zaposlene delavce, ne pa tudi svojega zahtevka za neposredno izplačilo nadomestila.  

Po izbiri postopka »Nadomestilo plače - refundacija« se odpre vhodna stran za ta postopek: 

 

Slika 6: Seznam zahtevkov za izbrano obdobje 
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4.1 Pregled zahtevkov za obdobje 

Uporabnik lahko za določeno obdobje (polji: »Datum od« , »Datum do«) in glede na status pregleduje  

vložene zahtevke za refundacijo.  Seznam statusov se odpre tako, da se klikne na polje »Status«, kjer 

dobimo izbiro statusov.  

 

Slika 7: Pregled zahtevkov za izbrano obdobje 
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Iz spodnje preglednice je razviden opis statusa in oznaka, ali gre za končni status ali ne: 

Naziv Opis 
Končni 
status 

VSI STATUSI                              Zahtevki v vseh statusih. N 

POPOLN BREZ OBRAČUNOV                    Prevzeti zahtevki. N 

POSREDOVAN V DRUGO ENOTO                 Zahtevki, posredovani v obravnavo v drugo enoto. D 

PREJET PO POSREDOVANJU                   Zahtevki, prejeti v obravnavo iz druge enote. N 

V OBDELAVI Z VSAJ ENIM OBRAČUNOM         Zahtevki v obravnavi pri referentu. N 

ZAVRNJEN Z VSEMI OBRAČUNI                Zahtevki, ki imajo vse obračune zavrnjene. D 

POPOLN Z VSEMI OBRAČUNI                  Zahtevki, ki so v nadaljnji obravnavi na ZZZS. N 

ZAVRNJEN                                 Zavrnjeni zahtevki pred obravnavo obračunov. D 

UVRŠČEN NA PLAČILNI NALOG                Zahtevki, ki so na plačilnem nalogu za izplačilo. N 

PONOVNO UVRŠČEN NA PLAČILNI NALOG        
Zahtevki, ki so zaradi rešenih napak ponovno na 
plačilnem nalogu. 

N 

ZAKLJUČEN PLAČILNI NALOG                 Zahtevki, ki čakajo na izplačilo. N 

PRIDOBLJENA CELOTNA INFORMACIJA IZ UJP   Izplačani zahtevki. D 

PRIDOBLJENA DELNA INFORMACIJA IZ UJP     Zahtevki, ki niso bili v celoti izplačani. N 

NI PRIDOBLJENA INFORMACIJA IZ UJP        Zahtevki niso bili izplačani. N 

STORNIRAN V CELOTI                       Stornirani zahtevki – po izplačilu. D 

STORNIRAN DELNO                          Delno stornirani zahtevki – posamezni obračuni. D 

NA NOVEM NALOGU                          Zahtevki ponovno uvrščeni v izplačilo. D 

ZAHTEVEK ČAKA NA OBRAVNAVO PRI REFER. Referent še ni prevzel zahtevka iz nabiralnika N 

OBRAVNAVA ZAKLJUČENA-ZAHTEVEK ZAVRNJEN Zahtevek je bil avtomatsko zavrnjen D 
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4.2 Seznam zahtevkov za izbrano obdobje in prenos preglednice 

Potem, ko je izbrano določeno obdobje in ustrezen status, se s klikom na gumb »Išči« prikaže »Seznam 

zahtevkov za izbrano obdobje«. Maksimalni dovoljeni časovni interval za pregled zahtevkov je 1 leto.  

Prikažejo se tudi zahtevki, ki so bili zavrnjeni s strani avtomatske vhodne kontrole na ZZZS ali pa še 

čakajo v nabiralniku ZZZS na obravnavno s strani referenta. Ti zahtevki nimajo (modre) ZZZS številke 

zahtevka. 

Z gumbom »Prenos v preglednice (csv)« se pripravi za prenos na računalnik uporabnika datoteka s 

preglednico: 

 

Slika 8: Seznam zahtevkov za izbrano obdobje in prenos v preglednico 

Datoteko s pregledom zathevkov za izbrano obdobje lahko odpremo, prikažemo v mapi in si jo 

shranimo na željeno mesto na svojem računalniku. Iz naziva datoteke je razvidna MŠPRS, datum in čas 

priprave datoteke: 

 
Slika 9: Shranjena datoteka 
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Iz pripravljene preglednice, v kateri je na vrhu šifrant zahtevkov, so razvidni naslednji podatki o 

posameznem zahtevku: 

• Številka zahtevka – ZZZS (zahtevek dobi to številko šele takrat, ko zahtevek prevzame iz 

nabiralnika na ZZZS v obdelavo referent), 

• SPOT številka – to je številka vloge, ki jo je dodelil sistem SPOT. Dokler referent ne prevzame 

zahtevka iz nabiralnika na ZZZS, ima elektronska vloga le to številko, 

• Vrsta zahtevka – vpisala je le šifra vrste zahtevka, šifrant je dodan začetku preglednice (zgoraj 

levo), 

• Dt. prejema – datum prejema zahtevka na ZZZS, 

• Dt. plačila – datum nakazila refundacije s strani ZZZS (če ni vpisan, še ni bilo nakazila), 

• Leto zahtevka  - leto zadržanosti od dela, 

• Mesec zahtevka – mesec zadržanosti od dela, 

• St. obracunov – skupno število obračunov na zahtevku, 

• IBAN-TRR – podatek o TRR-ju na zahtevku, 

• Zn. zahtevka zavezanca – skupni znesek zahtevka delodajalca (seštevek vseh obračunov), 

• Zn. obracunanega nadomestila – seštevek vseh vrednosti priznanih obračunov s strani ZZZS, 

• Zn. placanega zahtevka – skupna vrednost nakazila (vpisan znesek, če je bilo nakazilo 

izvedeno), 

• Status zahtevka. 

 

Slika 10: Izpis podatkov v preglednici 
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4.3 Pregled zahtevkov in pripadajočih obračunov 

S klikom na »ZZZS številka zahtevka«, ki je napisana z modro, se prikažejo podrobnosti tega zahtevka s 

seznamom vseh obračunov. Avtomatsko zavrnjeni zahtevki in še neprevzeti zahtevki te številke nimajo. 

 

Slika 11: Pregled zahtevka in pripadajočih obračunov 
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S klikom na »ZZZS številka obračuna« (npr. modra številka 1) se prikažejo podrobnosti obračuna: 

 

Slika 12: Podrobnosti obračuna 

V primeru zavrnitve zahtevka ali obračuna so sporočila oziroma napake vidne pri pregledu zahtevkov ali 

obračunov v razdelku »Obvestilo ZZZS«: 

 

Slika 13: Obvestilo ZZZS v primeru zavrnitve zahtevka ali obračuna 
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4.4 Vnos zahtevka 

Vnos zahtevka je postopek, ki omogoča uporabniku, da vnese novo vlogo (eZahtevek). Nove vloge 

običajno vnašamo za predhodni mesec. Mogoče pa je vnesti vlogo že v tekočem mesecu (za konkretni 

tekoči mesec) vendar lahko to opravimo šele po 20. dnevu v tekočem mesecu. Vlogo si lahko najprej le 

pripravimo, jo shranimo, oddamo pa jo lahko šele na dan izplačila nadomestila ali po dnevu izplačila 

nadomestil delavcem. 

Opozorilo 1 : Vloge, ki v roku 30  dni po vnosu ne bodo izpolnjene in posredovane na registrski organ, 

bo sistem SPOT avtomatsko brisal.  

Opozorilo 2 : V postopkih vnosa  zahtevka in posameznih obračunov v spletnem brskalniku NE smemo 

uporabljati ukazov  »Naprej« in »Nazaj«. 

 

Slika 14: Gumba za »Naprej« in »Nazaj« v spletnem brskalniku 

Postopek »Pregled zahtevkov za obdobje«: 

 

Slika 15: Pregled zahtevkov za obdobje 
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Ko uporabnik klikne na gumb »Nov zahtevek« se odpre pogovorno okno z že napolnjenimi podatki o 

delodajalcu, ki so se glede na uporabnikovo prijavo samodejno prenesli v sistem: 

 

Slika 16: Nadomestilo plače - refundacija 

Podatkov o delodajalcu, ki so bili preneseni v sistem, uporabniku ni dovoljeno urejati.  

Ravno tako se v istem koraku samodejno napolnita polji: 

• e-naslov za posredovanje obvestil, 

• telefonska številka kontaktne osebe. 

Kontaktni podatki se nahajajo med osebnimi podatki uporabnika in jih uporabnik lahko ureja 

(spreminja) na pogovornem oknu za spreminjanje osebnih podatkov in gesla. 

Pričnemo z vnosom zahtevka: 

 

Slika 17: Vnos novega zahtevka 
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»OE / Izpostava ZZZS«: Uporabnik iz spustnega seznama izbere Območno enoto/Izpostavo ZZZS, na 

katero želi posredovati zahtevek. V spustnem seznamu se prikaže seznam vseh območnih enot in 

izpostav ZZZS. Uporabnik lahko izbira samo med vrednostmi s tega seznama. Predlagamo, da 

uporabnik izbere OE/Izpostavo ZZZS, na kateri praviloma vlaga zahtevke za refundacijo. Zaradi 

organizacijskih razlogov bo zahtevek lahko obdelala tudi katera druga OE ali izpostava. 

Vrsta zahtevka«: Samodejno se napolni polje vrsta zahtevka s privzeto vrednostjo »Refundacija 

delodajalca«. Uporabnik lahko izbira med dvema možnostma:    

 

Slika 18: Izbira vrste refundacije 

»Mesec in leto zahtevka«: Samodejno se napolni podatek »Mesec in leto zahtevka« z določeno 

privzeto vrednostjo. Kot privzeta vrednost je izbran pretekli mesec glede na trenutni sistemski datum. 

Uporabnik lahko sam izbere tudi drug mesec oziroma leto zahtevka. 

Polje je na uporabniškem vmesniku sestavljeno iz dveh spustnih seznamov. Iz prvega izbiramo mesece 

in iz drugega leto. Vneseni mesec in leto ne smeta biti večja od trenutnega sistemskega datuma. Pri 

izbiri leta so na voljo samo vrednosti letnic trenutnega leta in preteklih petih let.  

Zastaralni rok za nadomestila je 3 leta, če pa je bila začasna zadržanost od dela ali nadomestilo 

priznano s sodno odločbo, je zastaralni rok za izvršitev le-te 10 let. V primeru, če gre za začasno 

zadržanost za več kot 5 let za nazaj, je potrebno zahtevek vložiti v papirni obliki. 

»Fiksni obračun«: Izbira DA, kadar delodajalec pri obračunu plač in nadomestil uporablja fiksni 

obračun. V tem primeru se na podlagi povprečne mesečne delovne obveznosti nadomestilo plače v 

breme obveznega zdravstvenega zavarovanja izračuna s pomočjo normiranih ur. 

 

Slika 19: Vnos dejanske ali povprečne mesečne obveznosti 

»Dejanska mesečna obveznost«: vnaša se polni mesečni fond ur za delodajalca kot celoto oz. za 

skupino delavcev v mesecu, za katerega se vlaga zahtevek. Če je delavec zaposlen npr. za polovični 

delovni čas in dela v skupini delavcev, za katero sicer velja splošni delovni koledar 5x8, se za mesec, ki 

ima 22 delovnih dni, vpiše 176 ur (in ne 88 ur!). 

»Povprečna mesečna obveznost«: Vnaša se povprečna mesečna obveznost za delodajalca kot celoto, 

ne za posameznega delavca. Če je delavec zaposlen npr. za polovični delovni čas, se vpiše v primeru 

delodajalčevega letnega fonda 2088 ur v to polje 174 ur (in ne 88 ur!). 
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»IBAN-TRR«: Iz spustnega seznama uporabnik izbere veljavni TRR iz seznama TRR-jev, ki jih za podjetje 

vrne spletni servis AJPES. Lahko pa tudi vpiše TRR, ki ni na seznamu (npr. s. p. lahko vnese osebni TRR). 

»Želim vnesti drugi TRR«: v primeru, da TRR ni na seznamu, se z oznako na tem polju omogoči vpis 

TRR. 

 

Slika 20: Vnos drugega TRR računa 

Opozorilo:  

V primeru, ko je TRR uporabnika blokiran, je potrebno refundacijo nadomestila plače izvesti na 

blokiran račun – torej je potrebno navesti številko blokiranega TRR. S tem se zasleduje namen 

izvršilnega postopka, ki je v poplačilu dolga oz. v preprečitvi oškodovanja upnikov. Izjema so fizične 

osebe – zasebniki, ki opravljajo dejavnost oziroma so samostojni podjetniki, za katere se nadomestilo 

(zanj in za njegove zaposlene delavce) v skladu s 37. členom ZDavP-2I lahko izvede tudi na njegov 

osebni račun. 

»Sklic«: Uporabnik lahko vpiše sklic v skladu z navodili za sklic pri SEPA nalogih (pravila so objavljena na 

spletni strani UJP): 

- referenci SI se doda 2-mestna številka npr. SI05 

- v model se zapiše ustrezen model (največ 20 številk in 2 vezaja) npr. 19-1235-84503 

- primer sklica SI05 19-1235-84503 

V primeru, da boste navedli napačen sklic, si ZZZS pridržuje pravico, da ustrezno spremeni sklic. 

Podatek ni obvezen. 

»Opomba«: opomba na zahtevek – ni obvezen podatek. Vnesemo lahko prosti tekst dolžine največ 100 

znakov. Polje je namenjeno predvsem zapisom zavezanca o dodatnih pojasnilih in okoliščinah. 

Po vnosu glavnih podatkov zahtevka se lahko začne z vnosom obračunov. Vnos obračuna je omogočen 

s klikom na gumb »Nov obračun«.  
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Slika 21: Povzetek obračunov 

Za vsak vneseni obračun se kumulativni podatki obračunov zbirajo v sklopu podatkov »Povzetek 

obračunov«.  

Po vnosu vseh obračunov, ki smo jim priložili tudi ustrezne priloge, če so potrebne oz. obvezne (npr. 

potrdilo o darovanju krvi), se vnese datum izplačila plač, ki jih je delodajalec izplačal. 

 »Predvideni datum izplačila«: vpiše se lahko datum, ki je lahko do največ enega meseca vnaprej. 

Podatek je neobvezen, saj je namenjen predvsem temu, da omogoča pooblaščencu za več podjetij, da 

se mu zahtevki razporedijo po predvidenem datumu izplačila. Tak pregled uporabnik lahko dobi z 

izbiro »Nadomestila v pripravi« v menijski izbiri »Delo s poslovnim subjektom« (na desni strani ekrana): 

 

Slika 22: Nadomestila v pripravi 



 
 

26 

Dobimo pregled datumov izplačil za posamezne zahtevke in (praviloma) za različne poslovne subjekte 

v takšni obliki: 

 

Slika 23: Seznam nadomestil v pripravi 

»Datum izplačila delodajalca«: vpišemo lahko že na začetku vnosa zahtevka ali na koncu vnosa 

zahtevka. Datum izplačila lahko vpišemo le, ko je bilo izplačilo delavcem že izvedeno – to je lahko na 

dan vnosa zahtevka ali v preteklosti. Če izplačilo še ni bilo izvedeno in si zahtevek in obračune samo 

pripravljamo vnaprej, se datum izplačila vpiše po izplačilu, pred elektronsko oddajo zahtevka.  

»Kontaktni podatki«: podatki se samodejno izpišejo. Kontaktni podatki so izpisani iz osebnih podatkov, 

ki jih je uporabnik vnesel pri registraciji na portal SPOT. Če uporabnik želi spremeniti kontaktne 

podatke, jih mora urediti v profilu uporabnika. 

V tem 1. koraku je možno vlogo tudi shraniti za njeno poznejše dokončanje. Shrani se jo s klikom na 

gumb »Shrani vlogo«.  

Za nadaljevanje postopka se klikne na gumb »Nov obračun«. 

Opozorilo: 

Če uporabnik ne nadaljuje postopka s klikom na enega od gumbov »Nov obračun«, »Shrani vlogo« ali 

»Naprej« ter samo preneha delati z vlogo, se vloga ne bo shranila in jo bo moral v celoti izpolniti na 

novo. Vloga je shranjena, ko dobi SPOT številko. Navedeno številko vloga pridobi le, če uporabnik 

klikne na gumb »Shrani vlogo« ali če se nadaljuje postopek z vnosom obračuna – gumb »Nov 

obračun«. 
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4.5 Vnos obračuna 

Vsebinske podrobnosti glede obračuna nadomestil so navedene v vsebinskih navodilih za delodajalce, 

ki so na spletni strani ZZZS - Višina nadomestila plače in v  Pravilniku o uveljavljanju izplačila 

nadomestila plače iz obveznega zdravstvenega zavarovanja na zahtevo delodajalca.  

 
Slika 24: Gumb za vnos novega obračuna 

Uporabnik začne vnos novega obračuna s klikom na gumb »Nov obračun«. 
Odpre se pogovorno okno novega obračuna, ki se mu samodejno določi številka. Sistem glede na že 

vneseno število obračunov novemu obračunu določi naslednjo zaporedno številko. V primeru 

odstranjevanja obračunov na zahtevku, se vrednost polja na vseh preostalih obračunih samodejno 

preračuna. Pri tem se upošteva vrstni red vnosa (po datumu in času) tako, da imajo obračuni, ki so bili 

vneseni prej, nižjo številko, kot obračuni vneseni kasneje. Na zahtevek je možno dodati največ 50 

obračunov. 

Uporabnik lahko vnaša podatke o osebi in razlogu in zadržanosti ročno v polja na ekranu le, če podlaga 

za obračun NI ePotrdilo. Ko obstaja ePotrdilo, se določeni podatki avtomatično prenesejo z ePotrdila  

(po predhodni izbiri zavarovanca  ter izbiri ePotrdila s seznama). Naj posebej navedemo, da se izraz  

ePotrdila lahko nanaša na: 

a) Elektronske bolniški liste (eBOL), ki so obvezni od 1.2.2020.   

b) Elektronska potrdila o darovanju krvi  (ePODK), ki so obvezna od 1.1.2024.  

 

https://zavarovanec.zzzs.si/wps/portal/portali/azos/nadomestila/nadom_place/nadom_visina/
https://www.zzzs.si/zzzs/info/egradiva.nsf/o/27FCEB5B7FE8046EC1256F6400346896
https://www.zzzs.si/zzzs/info/egradiva.nsf/o/27FCEB5B7FE8046EC1256F6400346896


 
 

28 

 

Slika 25: Vnos obračuna za refundacijo 

»Identifikator«: ZZZS številka / Davčna številka. Ob izbranem identifikatorju je seveda nujno navesti 

tudi konkretno matično ali davčno številko zavarovanca.   

»Številka ePotrdila«: uporabnik namesto ročnega vnosa podatkov uporabi gumb »Iskanje ePotrdila«. 

Prikaže se seznam ePotrdil za zavarovanca v obdobju.  
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Slika 26: Seznam ePotrdil za zavarovanca v izbranem obdobju 

Na spodnji sliki je prikazan seznam ePotrdil za zavarovanca 911003077 v obdobju 02 2023. Na 

seznamu je običajno le malo ePotrdil.  

Vsako posamezno ePotrdilo lahko prenesemo na računalnik s pomočjo gumba »Prenesi PDF«. 

Potem, ko smo ePotrdilo prenesli na računalnik, je mogoče vsebino ePotrdila pregledati (vizualizacija v 

pdf).  

 

Slika 27: Pregled vsebine ePotrdila 
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Za izbor ePotrdila pa uporabimo gumb »Izberi«, ki prenese podatke ePotrdila v postopek za 

vnos/spremembo obračuna na zahtevku.  

Izberemo lahko le eno ePotrdilo naenkrat. To prikazuje spodnja slika (preklicanih ePotrdil ne moremo 

izbrati): 

 

Slika 28: Izbor ePotrdila na seznamu 

Podatki obračuna se napolnijo avtomatsko glede na izbrano ePotrdilo. Napolni se večina podatkov, ki 

jih potem na ekranu aplikacije SPOT ni mogoče več ročno spreminjati. Spremenite lahko le datuma 

»Zadržanost v breme ZZZS od« in »Zadržanost v breme ZZZS do« in to le v okviru datumov ePotrdila. 

Spodnja slika prikazuje podatke obračuna, ki so se samodejno prepisali iz izbranega ePotrdila.  

 

Slika 29: Prikaz podatkov obračuna iz izbranega ePotrdila 
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Če smo izbrali ePotrdilo preko seznama, potem v nadaljevanju postopka ni več potrebno pripenjati 

skeniranih potrdil o postopkih.  

S klikom na gumb »Briši št. ePotrdila« izbrišemo podatke izbranega ePotrdila. 

Naslednje podatke ročno vnašamo samo v primeru obračuna, kjer ePotrdila nismo izbrali iz seznama, 

in sicer ko gre na primer za sodbo sodišča: 

»Priimek«: je besedilno vnosno polje z omejitvijo dolžine 50 znakov.  

»Ime«: je besedilno vnosno polje z omejitvijo 50 znakov.  

»Zavarovalna podlaga«: uporabnik iz spustnega seznama izbere zavarovalno podlago. 

Vrsta 

zahtevka 
Šifra GD SP Naziv 

2 1 x   Delovno razmerje v RS v podjetju, zavodu, pri drugih organiz.,delodajalcih, ...  

2 2 x x Detaširani delavci v del. razmerju v RS - poslani na delo, strok. izpop. v tujino 

2 8 x  Zaposleni pri mednarod. organiz., ustanov., konzul., diplomat. predst. s sedež. v RS 

2 13  x Delovno razmerje v RS pri samostojnih podjetnikih posameznikih                   

2 29  x Delovno razmerje v RS pri osebah, ki opravljajo samostojno poklicno dejavnost    

2 34 x x Udeleženci javnih del                                                            

2 36 x  Osebe, ki opravljajo dopolnilno delo po 147. čl. Zakona o delovnih razmerjih     

2 85 x x Mati z otrokom, ki dela po posebnih predpisih                                    

3 1 x   Delovno razmerje v RS v podjetju, zavodu, pri drugih organiz.,delodajalcih, ...  

3 2 x x Detaširani delavci v delov.razmer. v RS - poslani na delo, strok.izpop. v tujino 

3 8 x  Zaposleni pri mednarod. organiz., ustanov., konzul., diplomat. predst. s sedež. v RS 

3 13  x Delovno razmerje v RS pri samostojnih podjetnikih posameznikih                   

3 29  x Delovno razmerje v RS pri osebah, ki opravljajo samostojno poklicno dejavnost    

3 34 x x Udeleženci javnih del                                                            

3 85 x x Mati z otrokom, ki dela po posebnih predpisih                                    
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»Šifra razloga zadržanosti«: s spustnega seznama se izbere razlog zadržanosti. S spustnega seznama 

razlogov zadržanosti je mogoče izbrati samo eno od vrednosti, ki so na voljo v šifrantu.  

Šifra razloga 

zadržanosti 
Naziv 

Odstotek osnove za prvih 90 

koledarskih dni zadržanosti v 

breme ZZZS 

Odstotek osnove nad 90 

koledarskih dni zadržanosti v 

breme ZZZS 

01 BOLEZEN 80 90 

02 POŠKODBA IZVEN DELA 70 80 

05 POŠKODBA PO TRETJI OSEBI IZVEN DELA 70 80 

07 TRANSPLANTACIJA 100  100 

08 IZOLACIJA 90 100 

09 SPREMSTVO 70 80 

03 POKLICNA BOLEZEN 100 100 

04 POŠKODBA PRI DELU 100 100 

06 NEGA 80 80 

10 USPOSABLJANJE ZA REHABILITACIJO 

OTROKA 

80 80 

11 POŠKODBA, NASTALA PRI AKTIVNOSTIH IZ 

18. ČLENA ZAKONA 

100 100 

12 DAROVANJE KRVI 100 100 

16 SOBIVANJE Z OTROKOM 80 80 

 

»Oznaka ZUJF«: Odmerni odstotek - ZUJF je spustni seznam z dvema vrednostma: 

• A - za prvih 90 koledarskih dni zadržanosti v breme ZZZS, 

• B - od vključno 91. koledarskega dne zadržanosti v breme ZZZS.  

 

Slika 30: Izbira vrednosti A ali B glede na čas zadržanosti v breme ZZZS 

Pri razlogih zadržanosti 03, 04, 06, 10, 11, 12 je lahko katera koli oznaka.  

Pri razlogih zadržanosti 01, 02, 05, 07, 08, 09 se za prvih 90 koledarskih dni zadržanosti v breme ZZZS 

izbere 'A', od vključno 91. koledarskega dne zadržanosti v breme ZZZS pa 'B'. Privzeto je izbrana 

vrednost A - odstotek osnove do 90 koledarskih dni. Uporabnik lahko izbira samo med tema dvema 

vrednostma.  

»Recidiv«: v primeru, da gre za dve ali več zaporednih odsotnosti z dela zaradi iste bolezni ali poškodbe 

in traja v posameznem primeru prekinitev med eno in drugo odsotnostjo manj kot 10 delovnih dni, 

izplača delodajalec za čas nadaljnje odsotnosti od prekinitve dalje nadomestilo plače v breme 

obveznega zdravstvenega zavarovanja. V primeru recidiva se vpiše datum OD in DO prejšnje 

zadržanosti. 

»81./121. dan«: delodajalec izplačuje nadomestilo plače iz lastnih sredstev v primerih nezmožnosti za 

delo delavca za delo zaradi njegove bolezni ali poškodbe, ki ni povezana z delom, največ za 80 delovnih 

dni v koledarskem letu (pred letom 2022 za največ 120 delovnih dni), za čas daljše odsotnosti, pa 

izplača delodajalec nadomestilo plače v breme obveznega zdravstvenega zavarovanja. Potrebno je 

vpisati datum 81. delovnega dneva bolniške odsotnosti (za zadržanosti pred letom 2022 pa 121. 
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delovnega dne). Za kontrolo 80 dni je potrebno priložiti za razloge 1, 2 in 5 ustrezne plačilne liste iz 

katerih je razvidno, da je bilo nadomestilo plače izplačano v breme delodajalca. 

»Prvi dan zadržanosti«: uporabnik z vnosom izpolni polje prvi dan zadržanosti. 

»Zadržanost v breme ZZZS od - do«: vpišemo obdobje zadržanosti v breme ZZZS v mesecu 

nadomestila. 

»Preostala delazmožnost (ZK)« - podatek je razviden iz eBOL, odločbe imenovanega zdravnika oz. 

zdravstvene komisije. V to polje vpišemo:  

• Če gre za bolezen ali poškodbo, je to podatek o številu ur v rubriki »dolžan delati« oziroma 

podatek o preostali delazmožnosti v odločbi IZ ali ZK.  

• Če gre za nego ali spremstvo, je to razlika med dnevno delovno obveznostjo in številom ur 
zadržanosti zaradi nege ali spremstva (rubrika »zadržan od dela«). 

»IK«: vpišemo število ur invalidnosti/dan - po odločbi ZPIZ, a le, ko gre za invalida t.i. »stare druge 

kategorije« (pri katerem delodajalec delavcu pripravi plačilno listo, obračuna in plača prejemek za poln 

delovni čas, nato pa vloži zahtevek za refundacijo.   

 

Delovni koledar 

Uporabnik iz spustnega seznama izbere tip delovnega koledarja ter glede na določen tip po potrebi 

vnese delovno obveznost na posamezen dan. 

Tipi delovnih koledarjev so:  

• Splošni 5x8 

• Splošni 5x7+5 

• Posebni koledar 

Privzeto je izbrana vrednost »Splošni 5x8«. Iz spustnega seznama tipov koledarjev je mogoče izbrati 

samo eno od vrednosti, ki so na voljo.  

 

Slika 31: Izbor tipa delovnega koledarja 
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»Splošni 5x8«:  
Pri splošnem koledarju 5x8 se upošteva pet delovnih dni v tednu z delovno obveznostjo 8 ur na dan. 

Pri tem tipu koledarja uporabniku ni potrebno vnašati delovne obveznosti za posamezne dneve, saj 

sistem na osnovi privzetih vrednosti samodejno določi delovne dneve od ponedeljka do petka z 

delovno obveznostjo 8 ur. 

S klikom na gumb »Izračunaj« se glede na tip delovnega koledarja samodejno preračunajo spodnje 

vrednosti. 

 

Slika 32: Samodejni izračun vrednosti 

»Splošni 5x7+5«: 

Pri splošnem koledarju 5x7+5 se upošteva pet delovnih dni v tednu (od ponedeljka do petka) z delovno 

obveznostjo 7 ur na dan ter delovne sobote z obveznostjo 5 ur. Pri tem tipu koledarja uporabniku ni 

potrebno vnašati delovne obveznosti za posamezen dan, saj sistem na osnovi privzetih vrednosti 

samodejno določi delovne dneve, kar pomeni, da za določitev delovnih dni od skupnega števila dni v 

mesecu odšteje nedelje. Število delovnih ur pa se samodejno izračuna tako, da število delovnih dni od 

ponedeljka do petka množi s 7-urno delovno obveznostjo in sobote s 5-urno delovno obveznostjo. 

 

»Posebni koledar«:  

Pri posebnem koledarju mora uporabnik vnesti delovno obveznost za posamezni dan – vnos ur na 2 

decimalni števili.  

Primer vnosa v obliki stotiškega sistema  za 7 ur 30 min je 7,50. 
Primer vnosa v obliki stotiškega sistema za 7 ur 15 min je 7,25.  

PRIMER: delavec, ki dela 40 ur 6 dni enakomerno = 6ur40min = pon-pet 6,67 in sob=6,65. 

Delovni koledar se vnaša za vse dni meseca zahtevka, kadar je podatek prvi dan v breme ZZZS znan.  

Kadar prvi dan v breme ZZZS ni znan za razloge zadržanosti 1, 2, 3, 4, 5, omogočimo vnos delovnega 

koledarja vsaj za 31 delovnih dni od prvega dneva zadržanosti dalje, vendar največ za 8 mesecev nazaj. 
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Po kliku na gumb »Koledar« se uporabniku prikaže opozorilo: 

 

Slika 33: Opozorilo za vnos prvega dne zadržanosti v breme ZZZS 

Če uporabnik izbere »Ne«, se odpre delovni koledar s podatki o priimku in imenu delavca, za katerega 

se vnaša delovni koledar. 

 

Slika 34: Odprti delovni koledar za izbranega delavca 

Kot privzeta vrednost je izbran mesec in leto zahtevka.   
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V primeru vnosa delovnega koledarja od 1. dne zadržanosti dalje uporabnik izbere predhodne mesece 

iz spustnega seznama. 

 

Slika 35: Izbira predhodnih mesecev 

Uporabnik mora vnesti delovno obveznost delavca za posamezni dan. Kot pripomoček pri vnosu se 

upošteva pet delovnih dni tedna, z delovno obveznostjo 8 ur na dan  privzeta vrednost.  

Uporabnik lahko izbira samo vrednosti iz spustnega seznama mesecev in let. Ni dovoljeno izbrati 

meseca in leta, ki je večji od meseca in leta zahtevka.  

Uporabnik lahko za posamezni dan določi delovno obveznost v razponu 0,00 do 24,00 ur. 

Z uporabo oznake »Urejam več polj« lahko uporabnik na mreži koledarja izbere vse dneve, za katere 

želi vnesti enako dnevno delovno obveznost delavca: 

 

Slika 36: Vnos delovne obveznosti za vsak posamezni dan 

  



 
 

37 

S klikom na gumb »Popravki ure« se določi število ur: 

 

Slika 37: Polje za vnos števila ur 

 

Slika 38: Primer zapisa ur v posebni koledar 

Razlaga posameznih gumbov: 

»Poenostavi ure meseca« - ure za izbrani mesec se poenostavijo na privzeto vrednost. 

»Briši ure meseca« - vse ure se ponastavijo na 0,00. 

»Preračunaj« - preračunajo se vse vrednosti. 

»Potrdi« - potrdimo podatke. 

»Prekliči« - zapustimo koledar - vneseni podatki se ne shranijo.  
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Ročni vnos datuma »Prvi dan zadržanosti v breme ZZZS«: 

 

Slika 39: Opozorilo za vnos prvega dne zadržanosti v breme ZZZS 

Če v spodnjem oknu izberemo DA, označimo ročni vnos in v polje »Prvi dan zadržanosti v breme ZZZS« 

vpišemo datum.  

 

Slika 40: Vnos prvega dne zadržanosti v breme ZZZS 

S klikom na gumb »Koledar« se uporabniku odpre koledar za celotni mesec. Ure se vnašajo po že 

opisanem postopku samo za cel mesec zadržanosti.   

Izračun delovne obveznosti v dneh in urah za delavca, ki dela po posebnem koledarju:   
Sistem glede na izbrani mesec in leto izračuna število delovnih dni in ur v mesecu za delavca. Pri obeh 

izračunih uporablja posebni koledar, kar pomeni, da za določitev delovnih dni prešteje tiste dneve, za 

katere ima delavec vpisano delovno obveznost različno od 0. Za izračun delovnih ur za delavca pa 

sešteje vse vnesene delovne ure v koledarju za izbrani mesec. 

Ko uporabnik vnese delovno obveznost za posamezen dan, se vneseni podatki prikažejo v sekciji 

»Koledar«. Uporabnik lahko podatke ureja tako, da ponovno klikne na gumb »Koledar« in spremeni 

delovno obveznost za posamezen dan.  

Če uporabnik spremeni tip delovnega koledarja iz posebnega delovnega koledarja v splošni delovni 

koledar, in sicer po tem, ko je že vnesel delovne obveznosti za posamezen dan, se vneseni podatki 

pred spremembo tipa koledarja razveljavijo. Če uporabnik ponovno izbere posebni koledar, mora 

ponovno vnesti delovne obveznosti za posamezen dan. 
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Če uporabnik po vnosu tipa delovnega koledarja in delovne obveznosti za posamezen dan spremeni 

vrednosti polja »Zadržanost od-do«, se vneseni podatki o delovni obveznosti na posamezni dan 

ohranijo, saj mora uporabnik vedno vnesti delovne obveznosti za celoten mesec zahtevka, ne glede na 

to kateri je zadnji dan zadržanosti v breme ZZZS. 

Primer: vnos recidiva v posebni koledar: V primeru recidiva je potrebno poleg meseca zadržanosti 

dodatno vnesti delovni koledar od datuma »Prejšnja zadržanost DO« in do datuma »Prvi dan 

zadržanosti«. 

 

Slika 41: Vnos prejšnje zadržanosti 

Vnos v posebnem koledarju zaključimo s klikom na gumba »Preračunaj« in »Potrdi«.  

 

Slika 42: Potrditev vnosa v posebnem koledarju 

Po vpisu delovnega koledarja se vrednosti »Prvi dan zadržanosti v breme ZZZS«, »Število ur delovne 

obveznosti«, »Št. dejanskih ur zadržanosti« in »91. dan v breme ZZZS« samodejno preračunajo in 

prenesejo na obračun. 
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Slika 43: Samodejni izračun in prenos ur glede na vneseni Posebni koledar 

 

Fiksni obračun, posebni koledar in zmanjšana delovna obveznost 

V primeru, ko uporabljamo fiksni obračun in posebni koledar, je pomembno, da smo pozorni na 

morebitno zmanjšano delovno obveznost delavca. Če ima delavec nižjo povprečno mesečno 

obveznost, kot velja za podjetje kot celoto (torej ima nižjo povprečno mesečno obveznost, kot smo jo 

zapisali na nivoju zahtevka), moramo delavčevo povprečno delovno obveznost ustrezno zmanjšati. V 

polju Povprečna mesečna obveznost (pri fiksnem obr.) – št.ur. je omogočen vnos spremenjene 

vrednosti.  

Na sliki spodaj je prikazan primer, ko ima delavec pogodbo o zaposlitvi le za 20 ur tedensko in ima 87 

ur povprečne mesečne obveznosti (polovico od 174 ur). V konkretnem primeru je bil celomesečni 

seštevek dejanskih ur iz posebnega koledarja 94 ur, seštevek ur za dva dneva zadržanosti v breme ZZZS 

pa je bil 14 dejanskih ur. 
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Ker ima delavec zmanjšano delovno obveznost, moramo ustrezno zmanjšati tudi vrednost v polju 

Povprečna mesečna obveznost (pri fiksnem obr.) – št.ur, ki se je privzela iz zahtevka, in sicer iz 174 na 

87 ur. 

Za izračun normiranih ur se vedno upoštevajta vrednosti v poljih Število ur delovne obveznosti in 

Povprečna mesečna obveznost (pri fiksnem obr.) – št. ur., ki sta vpisani na obračunu (ne celomesečna 

dejanska in povprečna delovna obveznost, ki sta vpisani na zahtevku). 

 

Slika 44: Delovni koledar z zmanjšano delovno obveznostjo 

 

4.5.1 Podatki osnove 

Uporabnik vnese podatke o osnovi preteklega leta. Ta polja so: 

• Leto osnove 

• Meseci izplačil 

• Skupna bruto osnova za nadomestilo 

• Skupno število ur osnove 

• Količnik valorizacije 

• Urna osnova za delo (limit) 
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Slika 45: Podatki osnove 

Leto osnove: je spustni seznam, ki dovoljuje izbiro leta. Izbrana je lahko le vrednost, ki je enaka ali 

manjša letnici sistemskega datuma. Možna izbira leta in mesecev je odvisna od vpisanega podatka 

»Prvi dan zadržanosti«. 

»Meseci izplačil« : izbirno polje, ki dovoljuje izbiro: 

- »Izberi vse« - pomeni celo leto ali 

- Poljubne mesece označimo s kljukico: januar, februar, marec, april, … 

Če uporabnik označi »Izberi vse« izbere celo leto, potem ne more izbirati mesecev; če ne izbere celo 

leto, lahko označi mesece. 

»Količnik valorizacije«: uporabnik vnese količnik valorizacije s 4 decimalnimi mesti (npr. 1,0490). 

»Urna osnova za delo (limit)«: uporabnik vnese znesek urne osnove, ki bi jo delavec prejel, če bi delal v 

mesecu, za katerega zahteva izplačilo nadomestila (mesec zadržanosti od dela). Od 1. maja 2020 je 

mogoče v polje »Urna osnova za delo (limit)« vnesti 4 decimalna mesta. To ima vpliv na izračun 

vrednosti Bruto nadom. (I.bruto) v primeru, ko je limit nižji od osnove za nadomestilo. 
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4.5.2 Posebnosti prispevkov delodajalca 

Uporabnik vnese naslednje podatke o posebnostih pri obračunu prispevkov delodajalca:  

 
Slika 46: Posebnosti prispevkov delodajalca 

»Skupaj prispevki od razlike do minimalne osnove«: 

 

Slika 47: Skupaj prispevki do minimalne osnove 

Pri izbiri oznake »DA«, je potrebno vnesti skupni znesek prispevkov od razlike do minimalne osnove za 

plačilo prispevkov, v kolikor gre za delavca, pri katerem je nadomestilo plače nižje od minimalne 

osnove (ki je v primeru, da ne gre za celomesečni obračun v breme ZZZS, preračunana na ure 

nadomestila).   

»Oprostitev vseh prispevkov delodajalca«: 
Izberete »DA«, če gre za osebo, za katero delodajalec izpolnjuje pogoje za oprostitev vseh prispevkov 

delodajalca v veljavni zakonodaji. V tem primeru se avtomatsko izračunani prispevki delodajalca 

postavijo na 0. Pri izbiri te možnosti se vse ostale možnosti izključijo. 

»Invalidsko podjetje ali invalid nad kvoto«: 
Izberete »DA«, v kolikor gre za osebo, ki bi sicer glede na svojo starost izpolnjevala pogoj za 30 % 

oprostitev prispevkov za PIZ, vendar ima zanjo podjetje zaradi tega, ker gre za zaposlitev v invalidskem 

podjetju ali ker se šteje kot invalid nad kvoto, dejansko 100-odstotno oprostitev plačila.  

Ker mora delodajalec ne-nakazane prispevke odvesti na posebni račun in jih nameniti za prilagoditev 

delovnih pogojev invalidu, je v tem primeru upravičen do celotne refundacije v breme ZZZS.  

 



 
 

44 

 

Slika 48: Vnos za invalidsko podjetja ali invalid nad kvoto 

»Delna oprostitev plačila prispevkov za PIZ po 156. členu ZPIZ-2«: 
Iz spustnega seznama je možno izbrati od vključno obdobja zadržanosti od 1. 1. 2020 dalje le 30 %  - ko 

gre za oprostitev prispevkov delodajalca za PIZ za delavca, ki je dopolnil 60 let starosti v skladu s 156. 

členom ZPIZ-2.  

 

Slika 49: Vnos za delno oprostitev plačila prispevkov 

»Posebna prispevna stopnja za ZAP po 39. člen ZUTD-A«: 
Privzeta vrednost je 0,06 prispevne stopnje za ZAP, v kolikor uporabnik izbere vrednost »DA« se 

prikaže spustni seznam, iz katerega lahko uporabnik izbere vrednost. Če gre za primere iz 39. člena 

ZUTD-A, izberete prispevno stopnjo 0 ali 0,3. Določbe veljajo za pogodbe, sklenjene od 12. 4. 2013 

dalje. 
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Slika 50: Vnos posebne prispevne stopnje 

»Povečanje prispevka PIZ za beneficirano dobo«: 
Izbira prispevka za zavarovalno dobo s povečanjem je možna le za zavarovance, ki so na dan 

uveljavitve ZPIZ-1 delali na delovnih mestih, na katerih se jim je štela zavarovalna doba s povečanjem 

in ki so dopolnili predpisano pokojninsko dobo iz 4. odst. 430. člena ZPIZ-1, ne pa tudi za ostale 

zavarovance, ki delajo na istih delovnih mestih, in so vključeni v Sklad obveznega dodatnega 

pokojninskega zavarovanja Republike Slovenije ter se zanje plačuje prispevek za poklicno zavarovanje. 

 

Slika 51: Vnos za povečanje prispevka PIZ za beneficirano dobo 
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4.5.3 Informativni izračun 

Po vnosu »Posebnosti prispevkov delodajalca« s klikom na gumb »Izračunaj« uporabnik pridobi 

informativni izračun. 

 

Slika 52: Informativni izračun 

»Opombe«: Uporabnik lahko vpiše komentar oz. opombo, ki bo referentu v pomoč pri reševanju 

obračuna. 

 

4.6 Izbira prilog obračuna 

Ko je obračun izveden na podlagi ePotrdila, se potrdilo ne prilaga (eBOL je obvezen od februarja 2020, 

ePODK pa od januarja 2024).  

Uporabnik z gumbom »Prični s pripenjanjem prilog v CEH« označi dokumente, ki jih bo pripel v CEH. 

Opozorilo: 
Potrebna je pozornost glede čitljivosti skeniranih dokumentov, saj le-teh v primeru njihove nečitljivosti 

ne bo mogoče upoštevati pri obravnavi zahtevka. 

Predlagane nastavitve za skeniranje: 

• ločljivost: 150 točk na palec, 

• način skeniranja: Black & White (nič sivin!!!), 

• način stiskanja: CCITT Group 4 (T.6), 

• format skeniranja: TIFF ali PDF. 

Delodajalec mora priloge hraniti 10 let.  

Pri prilogi, ki jo želite pripeti, kliknite na gumb »Pripnite dokument«. 
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Slika 53: Pripenjanje povezanih dokumentov za izbrano vlogo 
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Slika 54: Primer pripenjanja dokumenta za postopek SPOT 

V postopku pripenjanja dokumenta se izpolni zahtevano polje  »Datum dokumenta« (polje »Opis« ni 

obvezno, uporabi se zlasti pri izbiri dokumenta »Drugo«). S klikom na gumb »Prebrskaj« najprej 

poiščemo dokument na računalniku ter ga s klikom na gumb »Pošlji« pripnemo. Pripenjajo  se lahko 

dokumenti tipa  PDF in  slike tipa TIFF. 

Ali je pripet ustrezni dokument, se lahko preveri s klikom na gumb »Prikaži sliko pripetega 

dokumenta«. 

Pripeti dokument je potrebno elektronsko podpisati, kar se opravi s klikom na gumb »Elektronsko 

podpiši dokument« in s potrditvijo sporočila »V redu«. 
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Slika 55: Pregled pripetega dokumenta in elektronski podpis 

Opozorilo: 

S podpisom priloge vloga še ni oddana. Vloga je oddana šele v zadnjem koraku z elektronskim 

podpisom vloge, kot pove tudi sporočilo na strani, ki se pokaže po uspešnem podpisu priloge.   

 

 

Slika 56: Razveljavitev/Izbris pripetih dokumentov 

Prilogo lahko izbrišemo, če ugotovimo, da je bila pripeta napačna priloga. Brišemo jo s klikom na gumb 

»Razveljavite/Izbrišite dokument« in s potrditvijo sporočila »V redu«. 
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S klikom na gumb »Podrobneje« se lahko pripeti dokument pogleda. Odpre se naslednja stran, kjer se 

dokument pogleda s klikom na gumb »Prikaži« (pri Priponka 1):  

 

Slika 57: Prikaz pripetega dokumenta 

Po kliku na gumb »Prikaži« se dokument prenese, lahko si ga ogledamo in tudi shranimo. 

Po pregledu dokumenta se s klikom na gumb »Na seznam dokumentov« vrnemo na seznam 

dokumentov. 

Ko končamo s pripenjanjem in pregledovanjem dokumentov, za nadaljevanje postopka kliknemo na 

gumb »Nadaljujte z delom na vlogi«.   

Odpre se naslednja stran, ki prikazuje vnešene podatke obračuna, kjer moramo za izračun nadomestila 

klikniti na gumb »Izračunaj«. Prikaže se izračun, v spodnjem delu je vidna pripeta priloga. 
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Slika 58: Potrditev zaključka vnosa obračuna 

Po pregledu vseh podatkov, ki smo jih vnesli, se s klikom na gumb »Potrdi« zaključi vnos obračuna. 

Hkrati se izvede vsebinska kontrola podatkov zahtevka in obračuna v evidencah ZZZS. Če pri vsebinski 

kontroli pride do napake, se opis napake in navodilo za odpravo napake prikažeta v zgornjem delu 

ekrana. Napake so zelo številne. Za primer prikažimo eno možnih napak: 
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Slika 59: Primer napake pri preverjanju obračuna ZZZS 

Vse vsebinske napake je potrebno popraviti. Ko vsebinskih napak na obračunu ni več, se prikažejo 

podatki zahtevka, v sekciji »Povzetek obračunov« pa se samodejno izračunajo vrednosti podatkov. 

Obračun, ki je prestal vse vsebinske kontrole, dobi oznako VALIDIRAN.  

Na seznam obračunov se doda vneseni obračun. 

Vsak obračun se na »Seznamu obračunov« prikazuje kot samostojen element s sledečimi podatki: 

• Številka obračuna, 

• Podatki o osebi: 

o Identifikator: Davčna številka/ ZZZS številka, 

o Priimek in ime, 

• Številka elektronskega bolniškega lista, če je bil uporabljen za obračun, 

• Šifra razloga zadržanosti, 

• Zadržanost v breme ZZZS od – do, 

• Prvi dan zadržanosti, 

• Znesek obračuna zavezanca, 

• Validacija: po pravilno vnesenem obračunu z obvezno prilogo in izvedeni vsebinski kontroli je 

obračun validiran.  
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Opozorilo: 
Ob kakršni koli spremembi podatkov na zahtevku se vsi obračuni spremenijo v nevalidirane. Prav tako 

postane obračun nevalidiran, če spreminjamo kakršen koli podatek tega obračuna. Za nadaljevanje 

postopka morajo biti vsi obračuni validirani. 

Samodejno številčenje obračunov: 
Ko uporabnik klikne na gumb »Nov obračun«, se odpre pogovorno okno novega obračuna, ki se mu 

samodejno določi številka. Sistem, glede na že vneseno število obračunov, novemu obračunu določi 

sledečo zaporedno številko. 

Če uporabnik želi na »Seznam obračunov« dodati več obračunov, z gumbom »Nov obračun« prične z 

vnosom novega obračuna. 

 

Slika 60: Seznam obračunov 

Ko je vnos končan, uporabnik shrani vlogo s klikom na gumb »Shrani vlogo« in nadaljuje nato s klikom 

na gumb »Naprej« z izbiro prilog zahtevka.  

Opozorilo: Za nadaljevanje postopka morajo biti vsi obračuni validirani. 
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4.7 Izbira prilog zahtevka 

 

Slika 61: Dodajanje dodatnih prilog 

V primer, da bi želeli dodati kakšno od možnih prilog, bi priloge označili s kljukicami in nadaljevali z 

gumbom »Naprej«. V primeru, ko nismo označili nobene dodatne priloge k zahtevku, se nato prikaže 

pregled podatkov celotne vloge. Pri prikazu podatkov o posameznih obračunih je možno s klikom na 

znak »+« prikazati podrobnejše podatke posameznega obračuna.  
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Slika 62: Podatki o posameznem obračunu 

 

Slika 63: Podrobni podatki o posameznem obračunu 
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Nadaljujemo s klikom na gumb »Naprej« in dobimo naslednji ekran: 

 

Slika 64: Korak za pripenjanje vlog v CEH (Centralna Elektronska Hramba) 

Nadaljujemo s klikom na gumb »Naprej«. Na strani, ki se prikaže, je mogoče vlogo še enkrat 

pregledati. 

Na dnu strani pa se nahaja gumb na elektronsko podpisovanje dokumenta. 

 
Slika 65: Elektronsko podpisovanje dokumenta 

Z gumbom »Elektronsko podpiši dokument« pričnemo postopek elektronskega podpisovanja in oddaje 

vloge, ki je opisan v naslednji točki.   

  



 
 

57 

4.8 Elektronsko podpisovanje in oddaja vloge 

V tem zadnjem koraku se lahko vlogo še enkrat pregleda. Lahko se preveri, katere priloge so bile 

označene za pripenjanje in katere priloge so bile dejansko pripete in so shranjene v »Centralni 

elektronski hrambi« (CEH) – to je prikazano na dnu strani za kontaktnimi podatki vložnika.  

Če je vloga pravilno izpolnjena in so pripete vse potrebne priloge, je potrebno vlogo elektronsko 

podpisati s klikom na gumb »Elektronsko podpiši dokument«. Izbrati (označiti) je potrebno certifikat, s 

katerim bomo vlogo podpisali. 

Ko uspešno oddamo vlogo, dobimo spodnji ekran: 

 

Slika 66: Ekran, ki sledi uspešnemu elektronskemu podpisovanju 
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4.9 Spremljanje statusa vlog v postopku 

Uporabnik lahko kadarkoli pregleda seznam vlog, ki so še v postopku, kar pomeni, da še niso bile 

zaključene. Vloge, ki še niso bile elektronsko podpisane in oddane, lahko še spreminjamo in 

dopolnjujemo, če je potrebno tudi brišemo.  

 

Slika 67: Prikaz osnutkov vlog v postopkih 

Po elektronskem podpisu in oddaji vloge pa se lahko na portalu SPOT spremlja njen status, pogleda 

zgodovina oddane vloge, podrobni podatki vloge s prilogami pa se lahko pogledajo tudi v CEH. Za 

oddano vlogo so vidni glavni podatki, kot so »Podjetje«, »Uporabnik«, »SPOT številka«, »Postopek« in 

»Status vloge«.  

 

Slika 68: Prikaz seznama oddanih in zaključenih vlog 
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S klikom na izbrano SPOT številko vloge je možno na zavihku »Zgodovina vloge« pregledovati izvajanje 

postopka obravnave vloge. 

Primer: 

 

Slika 69: Povezava do zgodovine vloge 

S klikom na gumb »Vpogled v vlogo« lahko uporabnik pregleduje podrobnosti oddane vloge, kot so 

vneseni podatki vloge. S klikom na gumb »Vpogled v dokumente« lahko pregleduje priložene 

dokumente. Gumb »Izvoz podatkov vloge v preglednico« uporabniku omogoča, da podatke vloge 

izvozi v tabelo.  

 

Slika 70: Pregled dokumentov 
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4.10 Podroben pregled zahtevka in možnosti izpisa zahtevka za refundacijo 

Če je bila vloga uspešno oddana, jo ZZZS potrdi (vloga dobi status: »Rešeno - pozitivno«). Uporabnik 

lahko pregleda vse podrobnosti.  

 

Slika 71: Seznam vlog 

 

Slika 72: Podatki vloge 

S klikom na gumb »Vpogled v vlogo« se prikažejo podrobni podatki vloge, na kateri so vidni podatki 

zahtevka in vseh obračunov. Na osnovnem prikazu so prikazani posamezni obračuni z osnovnimi 

podatki.  

Če želimo prikaz vseh podrobnosti obračuna, jih lahko prikažemo z znakom »+«, ki se nahaja v desnem 

zgornjem kotu prikaza posameznega obračuna, kot je to prikazano na spodnji sliki: 
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Slika 73: Podrobnosti obračuna 

Razširjena oblika je primerna tudi za tiskanje. Izpis lahko izvedemo po standardnem postopku z desnim 

klikom miške na praznem delu zaslona te internetne strani ali pa s kontrolnima tipkama Ctrl+P. 

 

 

Slika 74: Izvoz podatkov vloge v preglednico 

Z izbiro možnosti »Izvoz podatkov vloge v preglednico (csv)« lahko izvozite podatke zahtevka in vseh 

obračunov v preglednico (csv – comma separated values).  

Datoteko lahko odprete s klikom in se vam razpre v orodju za preglednice: 
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Slika 75: Pregled podatkov v preglednici 

Preglednico uredite po želji v svojem orodju (npr. Excel), jo shranite (uporabite možnost »Shrani kot« 

in v primeru uporabe Excela izberete format .xlsx): 

 

Slika 76: Shrani kot Excelov delovni zvezek 

Če jo boste shranili v formatu .csv, se vam ne bodo shranile spremembe oblikovanja preglednice. 

 

4.11 Prenehanje dela s poslovnim subjektom 

S klikom na gumb »Moj SPOT« se uporabnik vrne na namizje Moj SPOT. Postopek izbire poslovnega 

subjekta je opisan v poglavju 3.1. 

 

Slika 77: Namizje Moj SPOT 

 


