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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  

Delodajalci za različne namene (prijave na razpise, pridobitev posojil ipd.) potrebujejo potrdilo o številu 

zaposlenih. V nekaterih primerih mora potrdilo vsebovati tudi število zaposlenih invalidov.  

Delodajalci so se za pridobitev takšnega potrdila obrnili na Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije 

(ZZZS). Postopek je bil zamuden tako za delodajalca kot za ZZZS.   

Po novem lahko delodajalec tako potrdilo pridobi hitro in enostavno na portalu SPOT. Na portalu odda 

vlogo in v času ene ure, od ponedeljka do petka med 7h in 18h, že lahko prevzame potrdilo v elektronski 

obliki, ki ga ZZZS izdela samodejno.  
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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 

Pridobitev potrdila o številu zaposlenih in pričnite z delom na vlogi/vlogah.  
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Slika 5: Izbira postopka Pridobitev potrdila o številu zaposlenih 

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 Pridobitev potrdila o številu zaposlenih 

Po izbiri postopka se vam odpre spletna stran, na kateri so prikazane vloge za pridobitev potrdil, oddane 

v zadnjih treh mesecih. 

 

Slika 6: Prikaz že oddanih vlog za pridobitev potrdila 

Pri vlogah s statusom »Rešena« je prikazan gumb »Potrdilo«, s katerim lahko prevzamete potrdilo, ki ga 

je ZZZS pripravil na podlagi posamezne že rešene vloge. Postopek je opisan v poglavju 4.2.  

S klikom na gumb »Nova vloga« pa začnete postopek priprave nove vloge za izdajo potrdila. Postopek je 

opisan v naslednjem poglavju. 
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4.1 Priprava nove vloge 

Po kliku na gumb »Nova vloga« se vam prikaže spletna stran. 

 

Slika 7: Priprava nove vloge 

V polje »Datum stanja« vpišite datum, na katerega naj se izpis podatkov nanaša. Pri določitvi datuma si 

lahko pomagate s koledarčkom, ki se odpre ob kliku na ikono, ki je prikazana desno od tega polja. Kot 

datum stanja je dovoljen trenutni datum ali datum, ki ni več kot dve leti v preteklosti.  

V polju »Potrdilo se nanaša na« izberite ali želite, da so podatki pripravljeni skupaj za celoten poslovni 

subjekt ali samo za določene poslovne enote. Pri razporejanju zaposlenih v poslovne enote se upošteva 

vrednost podatka, ki ga je delodajalec ob prijavi ali spremembi zavarovanja zaposlenega navedel v 

rubriki 19 – Matična številka enote poslovnega subjekta. Če boste izbrali, da naj se potrdilo nanaša na 

določene poslovne enote, bodo na potrdilu navedeni podatki za vsako enoto posebej. 

Če ste izbrali, da naj se potrdilo nanaša na določene poslovne enote, v prikazana polja () vnesite zadnje 

tri številke matičnih številk teh poslovnih enot. Če želite na potrdilu tudi podatke o številu zaposlenih na 

sedežu poslovnega subjekta, vnesite tudi šifro 000. 
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Slika 8: Vnos šifer poslovnih enot 

Če želite potrdilo za več poslovnih enot, kot je prikazanih polj, s klikom na gumb »Več poslovnih enot« 

pridobite dodatna polja, v katera vnesete šifre preostalih poslovnih enot.  

V polju »Na potrdilu želim tudi podatke o številu invalidov« izberite, ali želite, da so na potrdilu navedeni 

podatki o številu zaposlenih invalidov ali ne. Če boste izbrali »da«, bodo na potrdilu navedeni tudi 

podatki o številu zaposlenih invalidov po podlagah zavarovanja. 

S klikom na gumb »Shrani vlogo« lahko shranite vnesene podatke in kasneje dokončate vlogo.  

Če kliknete na gumb »Naprej«, se vam prikaže spletna stran za predogled pripravljene vloge.  

 

Slika 9: Predogled pripravljene vloge 
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Če ste katerega od podatkov vnesli narobe, se lahko s klikom na gumb »Nazaj« vrnete na prejšnjo 

spletno stran, kjer popravite vnesene podatke.  

Če so podatki ustrezni, kliknete na gumb »Naprej«, da preidete na spletno stran za elektronsko 

podpisovanje vloge. 

 

Slika 10: Elektronski podpis vloge 

S klikom na gumb »Pridobi XML dokumenta« pridobite prikaz XML datoteke vloge, kot bo poslana na 

ZZZS.  

S klikom na gumb »Nazaj« se vrnete na prejšnjo spletno stran.  

Za oddajo vloge s klikom na gumb »Elektronsko podpiši dokument« sprožite elektronsko podpisovanje 

vloge.  

 

Slika 11: Sporočilo za potrditev elektronskega podpisovanja vloge 
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Na prikazanem oknu s klikom na gumb »V redu« potrdite začetek elektronskega podpisovanja. 

Na naslednjem oknu, ki se vam odpre, izberete digitalno potrdilo, s katerim boste izvedli elektronski 

podpis in oddali vlogo.  

Po potrditvi se vam prikaže spletna stran z informacijo o uspešno izvedenem podpisu in oddaji vloge. 

 

Slika 12: Obvestilo o uspešnem elektronskem podpisu in oddaji vloge 

Če boste po uspešno oddani vlogi ponovno vstopili v postopek za pridobitev potrdila o številu zaposlenih, 

boste na seznamu že oddanih vlog, ki je prikazan na Slika 6, videli oddano vlogo in njen status. 

 

4.2 Prevzem potrdila 

Ko bo vloga rešena (najkasneje v eni uri; reševanje vlog poteka samodejno vsako uro od ponedeljka do 

petka med 7h in 18h), bo pri vlogi prikazan gumb »Potrdilo«, s katerim lahko prevzamete naročeno 

potrdilo.  

S klikom na gumb »Potrdilo« se potrdilo prenese v vaš brskalnik, kot datoteka v obliki PDF.  

Uporabniku so podatki o oddanih vlogah in pripravljenih potrdilih na voljo za obdobje zadnjih 3 mesecev. 


