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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 toc¢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

&2 SLOVENSKA
Zavod za zdravstveno
zavarovanje Slovenije 1 & s P O T POSLOVHA
TOCKA

2. Na kratko o postopku

2.1 Kaj potrebuje uporabnik za izvajanje postopkov prek portala SPOT
Uporabnik potrebuje:

- racunalnik s podprtim internetnim brskalnikom,

- dostop do interneta,

- digitalno potrdilo oziroma drug nacin prijave v SIPASS,
- opticni ¢italec.

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

2.2 Pooblastilo za vlaganje nadomestil samostojnih zavezanceyv, ki so upravic¢eni do
neposrednega izplacila nadomestil plac

Kdor Zeli opraviti ta postopek preko portala SPOT, mora biti ali samostojni zavezanec, ki je vpisan v
PRS, za katerega se oddaja vloga ali pa mora imeti pooblastilo tega zavezanca.

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 tocka SPOT. Zakoniti zastopnik lahko pooblastilo odda tudi sam
elektronsko prek portala SPOT, ¢e ima digitalno potrdilo, ali pa izpolni pooblastilo na tiskanem
obrazcu, ki ga je potrebno prinesti ali poslati na eno od tock SPOT.

Postopek podelitve pooblastila prek portala SPOT je opisan na strani Pooblas¢anje oseb za opravljanje
postopkov preko portala SPOT.

Pooblastilo lahko zakoniti zastopnik elektronsko odda sam preko portala SPOT.
Tiskani obrazci:

- Podelitev pooblastila za procesna dejanja v postopkih na portalu SPOT (docx),
- Pooblascenceva 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 ¢asovno omeji. Ce ga ne omeji zakoniti zastopnik, se v sistemu SPOT avtomatsko
doloci omejitev na 50 let.

2.3 Pomocin podpora
Preko portala Moj SPOT lahko dostopate do pomoci za uporabnike in sicer:

- Vsebinska podpora — navedeni postopki, za katere se nudi pomo¢ in kontaktni podatki organov,

pristojnih za pomoc,
- Tehni¢na podpora — tehni¢no podporo nudi Enotni kontaktni center po e-posti ekc@gov.si ali
telefonu 080 20 02.



http://spot.gov.si/sl/e-postopki-in-storitve/pogoji-za-uporabo-e-postopkov-in-prijava-v-portal-spot/digitalna-potrdila/
https://spot.gov.si/assets/SPOT/obrazci/pooblastila/Podelitev-pooblastila-SPOT.docx
https://spot.gov.si/assets/SPOT/obrazci/pooblastila/Pooblascenceva-odpoved-pooblastila-SPOT.docx
https://spot.gov.si/assets/SPOT/obrazci/pooblastila/Preklic-pooblastila-SPOT.docx
http://spot.gov.si/sl/pomoc-in-podpora/vsebinska-podpora/
http://spot.gov.si/sl/pomoc-in-podpora/tehnicna-podpora/
mailto:ekc@gov.si
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Prijava v Moj SPOT

e Do tega postopka na portalu SPOT lahko dostopajo samostojni zavezanci, ki so vpisani v
Poslovni register Slovenije in sicer:
o samostojni podjetniki (zavarovalna podlaga 005) in
o osebe, ki opravljajo samostojno poklicno dejavnost (zavarovalna podlaga 019).

e Ta postopek na portalu SPOT lahko izvede samostojni zavezanec ali s strani samostojnega
zavezanca poobla$¢ena oseba (pooblasenec).

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

e V 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.

W REPUBLIKA = (~]
E! LOVENIJA % Prijava SI-PASS | | sL | ‘Q|

SLOVENSKA
SP O T | rosLovna
TOCKA



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

Z SI-PASS
(A

Storitev za spletnf- prijavo ‘ijn ‘e-podpis

Prosimo, izberite Zeleni nacin prijave

Digitalno potrdilo

smsPASS

Osebna izkaznica s Citalnikom kartic
Osebna izkaznica z mobilno aplikacijo
Rekono

Halcom One

Prijava drZavljana EU

Ni¢ od navedenega

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

Ne spreglejte!

Za elektronsko podpisovanje vlog in dokumentov je v dolo€enih postopkih potrebno imeti nameséeno
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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2.4 Namizje in izbira samostojnega zavezanca

Po prijavi v sistem se vam bo prikazalo namizje, v katerem bo prikazan samostojni zavezanec s podatki
in vasa funkcija v njih (nosilec dejavnosti, pooblascenec).

Izberite samostojnega zavezanca, za katerega Zelite opraviti Zeleni postopek.

g : .' Janez Novak e
SLOVENSKA
SP O T | rosiovna
TOCKA
Izberi poslovni 5 Namizje
subjekt p
@ Moj SPOT SEZNAM POSLOVNIH SUBJEKTOV D
B e | v Naziv 1L Davtnattevilka 1| MatitnaStevilka 11 Vrsta zastopanja

Vioge ~ ' sy IANEZNOVAX, ZASEBMI ZDRAVNIK 506972185 5000821000 Fooblatenec
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Postopki Osnutki viog Nadomestila v pripravi Oddane in zakljutene vioge

2.5 Seznam postopkov in delo z viogami

Do seznama postopkov za samostojnega zavezanca lahko dostopate s pomocjo menija na levi strani ali
prek bliznjice v kvadratku, pod sekcijo Izpostavljeno.
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Posiow kntedar

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

Seznam postopkov je razdeljen po organih, ki so pristojni za vodenje postopkov. Za omenjeni postopek
morate izbrati organ ZZZS in tam se nahaja postopek Nadomestila — samostojni zavezanci.
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o Poslowni subjekt / Postopki

B Poslovni subjekt Poisti postopek po nazivu ali organu ali opisu

. Q
B Vg e [ Prikazi priljubljene postapke

= Postopki

B Dokumenti > Postopki

8 centifikan > FURS

35 MNavodila v s

a Poslovni koledar o Prenas ePotrdil o zadranasti od dela (eBOL in ePODK)

* Prenos elektronskih patrdil o upraviteni zadrzanosti od dela (=BOL) in elektronskih potrdil o darovaniu krvi (ePODK]

. Nadomestilo plate - refundacija
™ Viozitew zahtevka za refundacijo nadomestila place.

Nadomestila - samostojni zavezanci
™ Viatitev vioge za izplatilo nadomestila med zacasna zadrzanostia od dela za jineg

>

 Prijavayobvezna socialna zavarovanja M-1)
" Prijava osebe v obvezna socialna zavarovanja

<% 0802002

S » .. Prijava abveznih sacialnin (M3)
&2 ekc@gov.si " Prijava sprememb podatkay v obveznih sacialnih zavarovaniin
Vsebinska pomo? in . Odjava iz obveznih socialnih zavarovanj (M-2)

podpara * Odjava osebe iz obveznih socialnih zavarovany

Vec informacij o pogojih za uporabo portala SPOT je na voljo na strani Pogoji za uporabo e-postopkov
in prijava v portal SPOT.

10


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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3. Postopek za vlaganje zahtevkov za nadomestila samostojnim
zavezancem, ki so upraviceni do direktnega izplacila nadomestila

Po izbiri postopka Nadomestilo - samostojni zavezanci se z gumbom Zaéni odpre spodnji ekran.
Prikazani so zahtevki zavezanca, zadnji oddani zahtevki (vioge) so na vrhu seznama.

Nadomestilo - samostojni zavezanci

o Druzbenik ima nepopolni identifikator (MARKO BITENC)

@ Moj SPOT

Poslovni subjekt

Pregled zahtevkov za obdobje

E| Vloge v
— Datum od* | 0112.202
= Postopki
Datum do* | 25.03.2025
E} Dokumenti
Status ‘ WSI STATUSI ~
B Cenifikati
E Navodila
— Nov zahtevek
B Poslovni koledar

£

Tehnitna pomot in
podpora
Ponedeljek - petek: 8:00 - 2200

Enotni kontaktni center
drZavne uprave

¢ 0802002
ekc@gov.si

Vsebinska pomo¢ in
podpora

7a vsebinska vprasanja v zvezi z

2715 &tevilka zahtevka:
SPOT stevilka:

Vrsta zahtevka:

Datum prejema:

Mesec in leto zahtevka:
IBAN - TRR zavezanca:
St. obraZunov:

Znesek obratunanega
nadomestila:

Znesek platanega zahtevka:

Datum platila:
Status zahtevka:

Seznam zahtevkov za izbrano obdobje

270000-2025-4
0700-0075-20250116-100008
1

17012025

Mesec: 11 Leto: 2024
51000000000000

1

000€

0,00€

ZAVRNJEN

11
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3.1 Pregled zahtevkov za izbrano obdobje in status

Uporabnik lahko za dolo¢eno obdobje (polji: »Datum od«, »Datum do«) in glede na status pregleduje
vloZene zahtevke za direktno izplacilo nadomestila. Seznam statusov se odpre tako, da se klikne na
polje »Status«, kjer dobimo izbiro statusov. Ko smo nastavili Zeljeno obdobje in status uporabimo
gumb IS¢i.

3.2 Pregled zahtevkov in pripadajocih obracunov

Potem, ko smo dobili seznam zahtevkov za doloceno obdobije si lahko ogledamo podatke zahtevka. To
naredimo tako, da kliknemo na »ZZZS Stevilka zahtevka, ki je napisana z modro. Prikazejo se
podrobnosti tega zahtevka. Avtomatsko zavrnjeni zahtevki in zahtevki, ki jih referenti na ZZZS Se niso
zaceli obravnavati te Stevilke nimajo. V primeru, da je bil zahtevek zavrnjen, je viden tudi razlog
zavrnitve.

W Posiovni subjekt / Postopki / lzvajanje postopka

Nadomestilo - samostojni zavezanci

Zavezanec

E  Poslovni subjekt

Naziv: JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK

B Vg v Nastov:

= Postopki
B Dokumenti

M3PRS:
so00e21000
i) Certifikati Davéna Stevilka: 0697218
53] Navodila
f  Poslownikoledar Zahtevek
2275 tevilka zahtevka: 270000-2025-4

Vrsta zahtevka:

Datum prejema: 17012025
‘g Mesec in leto zahtevka: Mesec: 11 Leto: 2024
IBAN - TRR zavezanca: 5000000000000
Tehniéna pomog In podpora 5t. obracunov: 1
Ponedeljex - petek: 8:00 - 2200 Znesek obratunanega nadomestila: 000€
Enotnl kontaktn center Znesek placanega zahtevka: 000€
deZawa upears Datum platita ZZZs
& 0802002 Status zahtevka: ZAVRNJEN
B ekc@govsi Obestilo 2225
Vsebinska pomot In podpora Napaka Ukrep
Za vsebinska vprasanja v zvezi ze- Drugo: PRILOZENA NAPACNA PRILOGA (NI SODBA (Ime in Priimek ({telefonska Stevilka))

pastopki se lahko obrnete na pristojni
organ.

3.3 Vnos zahtevka

Vnos zahtevka je postopek, ki omogoca uporabniku, da vnese novo elektronsko vlogo (eVloga). Novo
vlogo je mozno vnesti na zadnji dan tekolega meseca ali za pretekle mesece.

Opozorilo: Vloge, ki v roku 30 dni po vnosu ne bodo izpolnjene in posredovane na registrski organ, bo
sistem SPOT avtomatsko brisal.

Vnos novega zahtevka zacnemo s klikom na gumb Nov zahtevek.

12
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Nadomestilo - samostojni zavezanci
o Druzbenik ima nepopolni identifikator (MARKO BITENC)

= Vioge v Pregled zahtevkov za obdobje

IS Postopki Datum od” | 01122024

B Dokumenti Datum do” | 26.03.2025

B cenifiati Statws [ VSISTATUSI -
55 Navodila m

B

Postowni koledar

Seznam zahtevkov za izbrano obdobje

7225 Stevilka zahtevka: 270000-2025-4
g SPOT Stevilka: 0700-0075-20250116-100008
& - Vrsta zahtevka: 1
Tehni¢na pomo¢ in podpora
e pednes Datum prejema: 17012025
Ponedeljek - petek: 8:00 - 22-00
Mesec in leto zahtevka: Mesec: 11 Leto: 2024
Enotni kontaktni center
drEavne uprave IBAN - TRR zavezanca: 51000000000000
® 5t. obratunov: 1
¢ 0802002
Znesek obrafunanega 000€
< ekc@gov.si nadomestila: :
Znesek platanega zahtevka: 000€

Datum platita:
Status zahtevka: ZAVRNJEN

Vsebinska pomot in padpora

Za vsebinska vprasanja v avezi 2 e-
pastopki se lahke obrnete na pristajni

Odpre se pogovorno okno z Ze napolnjenimi podatki o samostojnem zavezancu, ki so se glede na
uporabnikovo prijavo samodejno prenesli v sistem:

Nadomestilo - samostojni zavezanci

zahtevek biea prilog

o Za vsako izdana ePotrdilo o zadrEanasti je treba vioditi svojo viogo.

Delodajalec
JANEE NOVAK. ZASEBNI ZDRAVNIK
Naziv
Nastor
Davtna Stevitka 50857215
Zahtevek
oz o
Wrsta zahtevia INOVIDUALN ZAHTEVEK
Mesecin leto zahtevia 3 September Leto: o w| B
IBANTRR *
Zelim wnesti drugi TRR
Opombe

Obradun

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

»OE / Izpostava ZZZS«: Uporabnik iz spustnega seznama izbere Obmocno enoto/lzpostavo ZZZS, na
katero Zeli posredovati zahtevek. V spustnem seznamu se prikaZze seznam vseh ocbmocnih enot in
izpostav ZZZS. Uporabnik lahko izbira samo med vrednostmi s tega seznama. Predlagamo, da
uporabnik izbere OE/Izpostavo ZZZS, na kateri praviloma vlaga zahteve za direktno izplacilo

13
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nadomestila. Zaradi organizacijskih razlogov bo zahtevek lahko obdelala tudi katera druga OE ali
izpostava.

»Vrsta zahtevka«: Samodejno se napolni polje vrsta zahtevka s privzeto vrednostjo »INDIVIDUALNI
ZAHTEVEK«. Privzete vrednosti ni mogoce spreminjati, prikazana je le kot informacija.

»Mesec in leto zahtevka«: Samodejno se napolni podatek »Mesec in leto zahtevka« z doloceno
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 uporabniskem vmesniku sestavljeno iz dveh spustnih seznamov. 1z prvega izbiramo mesece
in iz drugega leto. Vneseni mesec in leto ne smeta biti vecja od trenutnega sistemskega datuma. Pri
izbiri leta so na voljo samo vrednosti letnic trenutnega leta in preteklih petih let.

Zastaralni rok za vloZitev vloge za nadomestila je 3 leta, razen ce je nadomestilo priznano s sodno
odlocbo.

»IBAN-TRR«: 1z spustnega seznama uporabnik lahko izbere veljavni TRR iz seznama TRR-jev, ki jih za
samostojnega zavezanca vrne spletni servis AJPES. Lahko pa tudi vpise TRR, ki ni na seznamu —
samostojni zavezanec lahko vnese osebni TRR.

»Zelim vnesti drugi TRR«: v primeru, da TRR ni na seznamu, se z oznako na tem polju omogoci vpis
TRR.

IBAN-TRR SI56 0)

Zelim vnesti drugi TRR

»0Opomba«: opomba na zahtevek — ni obvezen podatek. Vnesemo lahko prosti tekst dolZine najve¢ 100
znakov. Polje je namenjeno predvsem zapisom zavezanca o dodatnih pojasnilih in okolis¢inah.

Po vnosu glavnih podatkov zahtevka se lahko zacne z vnosom obracunov. Vnos obrac¢una je omogocen
s klikom na gumb »Nov obra¢un«. Glede na to, ali je za zavezanca bilo izdano ePotrdilo o zadrZanosti
od dela (Obicajno eBOL - elektronski bolniski list), je delovanje postopka vnosa podatkov obracuna
razlicno. Govorimo o vnosu obracuna, kjer ePotrdilo obstaja in o vnosu obracuna, kjer ePotrdilo ne
obstaja.
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3.3.1 Vnos Obracuna — ePotrdilo obstaja

To moznost izberemo, ko smo prepricani, da je bilo za zadrzanost od dela izdano ePotrdilo.

Nadomestilo - samostojni zavezanci

o Vinga se je uspeino shranila, vendar Se i bila poslana na pristojni organ. Pogiljanje vioge na pristojni organ se b izvedio po tem, ko boste vingo Se elekironskn podpisali. Hkrati boste na vas elektronski nasiov prejel] obvestilo, da je organ prejel vasn viogo.

zahtevek iatira prilog

2

SPOT stevilka 0700-0075-20250326-000012

LEGENDA
(-

jbrazcy oznatena 2 vezdicn, s obvezna
102 zvezics in Stevilkn j2 obvezno L2 v kolikor izpolnjujema rubrike, Kjer s2 Stevilka pajavi

Nadomestilo za: 9 2024
50697218
ePotrdilo o zadrianosti: * ®0a ONE D
Mdentifikatar: * Davcna Stevilka
Stevilka ePotrdila -
Priimek * Ime*
Rezidentstva: * 0 rezident Slovenije O ni rendent Slovenije
Glawni izplaZevalec: * 2 2225 je glawni delodajaleciizplatevalec. ki izplatuje pretezni del dohodka za navedeni mesec

O 2275 je drugi delodajalec izplatevales, ki zplatuje manjti del dohodka za navederi meser
Sitra razioga zadrzanosti: *

Recidiv: Coa®N [

#1121, dan: O @K B

Prvi dan zadrZanosti:* o

Zadrzanost v breme ZZZ5 od: * do B8 @
Delavni koledar

i=]

Prvi dan zadrEanosti v breme ZZZ5: m

V tem primeru je postopek smiselno nadaljevati s klikom na gumb Iskanje ePotrdila. Dobimo seznam
vseh ePotrdil, ki so bila izdana za zavezanca v izbranem obdobju. Izbrati moramo le eno zadrZanost iz
seznama.

Nadomestilo - samostojni zavezanci

Seznam Stevilk ePotrdil za zavarovanca v obdobju

IE

Poslovn subjekt

— JANEZ NOVA Davina Stevilka: 50667218

B vop v Obdobje: 092024

= e Zadrtan 00 - 00
StePotrgila Oznaka  Razlog zadrfancsti Zawpodl.

E Dokumenti 2a polni delowni tas. Za krapéi delowni tas

001138 1yelzien  DARQVANIE KBV 019000 02092026 - 0209207 -

& ot - = = - 1
J00E5) Laplizen  NEG 019000 0409 202¢ 1803 200 ,

B vevodn W00852  lwveljaven  SPREMSTVD 019000 25092024 - 5,090
100000001133 1-veljaven  DAROVANE KRVI 019000 3009.2024 - 30.09.2024

] Poslovni koledar

2

Tehaiina pomel in

Ponesees - peree o
Enatni kantaktnl center
drtavne uprave

LR | | oo o |

Potem ko smo izbrali eno od zadrZanosti, nas postopek vrne na vnos obracuna. Postopek glede na
podatke na ePotrdilu avtomatsko prepise na ekran podatke:

- Stevilka ePotrdila,

- priimek in ime zavezanca,

- Sifrain naziv razloga zadrZanosti,

- v primeru, da se ePotrdilo nanasa na razlog zadrzanosti, kjer je povezana oseba, se iz ePotrdila
prenesejo tudi podatki o povezani osebi,
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- prvidan zadrzanosti,
- datuma ZadrZanost v breme ZZZS od in Zadrzanost v breme ZZZS do.

Nadomestilo - samostojni zavezanci

zahtevek izbira prilog
@ :

SPOT #tevilka 0700-0075-20250326-000013

LEGENDA
(") - polja, ki sov obrazcu oznatena z zvezdico, so obvezna
(*1) - polje oznateno z zvezdico in 3tevilko je obvezno le v kolikor izpolnjujemo rubriko, kier se Stevilka pojavi

Nadomestilo za: 9 2024

ePotrdilo o zadrzanosti: * @®DA ONE @

Identifikator: * Davtna Stevilka 50887218

Stevilka ePotrdila

Priimek * NOVAK |me *JANEZ

Rezidentstvo: * ® rezident Slovenije O ni rezident Slovenije

Glavni izplaevalec: * ® 7775 je glavni delodajalec/izplacevalec, ki izplatuje pretezni del dohodka za navedeni mesec

O 2775 je drugi delodajalec/izplatevalec, ki izplatuje manjsi del dohodka za navedeni mesec
Sifra razloga zadrzanosti: *

Povezana oseba * Partner

Priimek * NADOMESTILO Ime * BOJANA

Datum rojstva * 01.0219%2

Prvi dan zadrZanosti: * 04.09.2024

ERRIMSS DI W ZZZS it oaoez0 |E do:*| 18022024 |E O

Delovni koledar

Prvi dan zadrZanosti v breme ZZZ5:

=]

Pripravo vloge nadaljujemo tako, da:

- kliknemo na gumb Izraunaj, ki nato avtomatsko izra¢una Prvi dan zadrZanosti v breme ZZZS glede
na pridobljen podatek Prvi dan zadrzanosti iz ePotrdila,

- izberemo eno od moznosti pri Rezidenstvu,

- izberemo eno od moZnosti pri Glavni izpladevalec.

Ce Zelimo, lahko spremenimo datuma Zadrzanost v breme ZZZS od in ZadrZanost v breme ZZZS do. Pri
vnosu teh dveh datumov je potrebno biti pazljiv. Datuma morata biti v obdobju zadrZanosti na
ePotrdilu. Obdobje lahko sicer skrajSamo vendar moramo paziti, da ostajamo znotraj datumskih meja,
kot je doloceno z ePotrdilom.

Ko smo izpolnili vse potrebne vrednosti na ekranu, kliknemo $e gumba Shrani in Potrdi, ki se nahajata
na dnu ekrana. Ce ni bilo napak ob vnosu obra¢una se nam pokaze spodnji ekran kar pomeni, da je
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obracun POTRIJEN (brez vsebinskih in tehni¢nih napak). Ce Zelimo lahko obracun $e popravljamo ali
tudi izbriSemo. V ta namen sta na voljo gumba Popravi in Izbrisi.

oS

Sezamposapar |

£

sp(Or

SLOVEMSKA
FOSLOVNA
TOCKA
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3.3.2 Vnos Obracuna — ePotrdilo ne obstaja

V upravicenih primerih, ko ePotrdilo ni izdano oziroma ne obstaja, lahko samostojni zvezanec odda
elektronski zahtevek, ki mu mora priloZiti skeniran dokument.

V takih primerih mora samostojni zavezanec samostojno izpolniti vse podatke na ekranu in pripetiv
CEH (centralni elektronski arhiv) ustrezno skeniran dokument. V ta namen obstaja na ekranu gumb
Pri¢ni s pripenjanjem prilog v CEH. V vecini primerov moramo v CEH pripeti t.i. Sodbo sodi$ca ali
Potrdilo o sobivanju (do uvedbe elektronskega potrdila o sobivanju). V primeru, da zahtevanih
dokumentov nismo ustrezno pripeli v CEH, dobimo obvestilo na ekran o napaki.

Nadomestilo - samostojni zavezanci

izbira prilog

2

zahtevek

SPOT stavilka 0700-0075-20250326-000013

LEGENDA

or izpolnjujemo rubriko, kier s tevilka pajav

Nadomestilo za: 9 2024

ePotrdilo o zadr2anosti: * oA ®NE D
Identifikator: * Davtna Stevilka 50697218
Priimek * —
Rezidentstvo: * rezident Slovenije O ni rezident Slovenije
Glawni izplatevalec: * 2775 je glawni delodajalec/izplatevalec. ki izplatuje preteni del dohadka za navedeni mesec
2775 je drugi delodajalec/izplatevalec, ki izplatuje manjsi del dohodka za navedeni mesac
Sifra razloga zadrZanosti: * 4 - BOLEZEN
Recidiv: pa®nNe D
B81./121. dan: DA®N D
Prvi dan zadrianosti: * o)
Zadrzanost v breme ZZ25 od:* do:* o]

Delovni koledar

Prvi dan zadrzanosti v breme ZZZ5: o
~

&

Shrani  Priéni s pripenjanjem prilog v CEH

Seznam postopkov
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3.3.3 Vnos Obracuna — pripenjanje prilog v CEH

Postopek pripenjanja skeniranih dokumentov v CEH za¢nemo s klikom na gumb Priéni s pripenjanjem
prilog v CEH. PrikazZe se spodnji ekran.

@ MojSPOT Nadomestilo - samostojni zavezanci
[ Poslowni subjekt

Dokumenti za postopek s 5POT tevilko 0700-0075-20250326-000021
B Vg w

Dokumenti, ki ste jih oznatili za pripenjanje
= Postopki 3 pripenianje niste conatili nobenega dokumenta.
E; Dokumenti is ki ga opravij
B Certifikati (5] Sk seznam dokumentoy

= Potrdilo o sobivanju (pripnete lahko najveé 1 dokument)
B Nawdia

Pripnite dokument

B Paslovni koledar

Pripnite dokument

I

» Drugo

Pripnite dokument

Nadaljujte z delom na viogi

Seznam postopkov

Na ekranu, ki se prikaZze, moramo izpolniti spodaj oznacene podatke. Kot je na ekranu posebej
poudarjeno, je lahko format pripetega dokumenta (skenirane slike) le .TIFF ali .PDF in velikost ne sme
presegati 2250 kB.

FLSUVIN SULJERL [ CUSIWPEL | LVl i pUSIupRe

Nadomestilo - samostojni zavezanci

Pripenjanje dokumenta za postopek s SPOT tevilko 0700-0073-20250326-000021

+ Sodba sodidta

@ LEGENDA

(%) - polia. ki e obrarru oznaens 2 sverics, oo chverna.

() Nejuesindoveljens velikost ripetepiloge e 2250 k2.

Slika dokuments 8 ni pripeta. Pripnate [ahin |2 sliks tipa TIFF in dokumante tipa PDF
Opis sodba

-

Dztum dokumenta * | 26023025

Pripni dokument * Isberite daloteko | SO0BA_SODIECA oo m

Seznam postopkov

Ko ustrezno izpolnimo vse zahteve na ekranu, uporabimo gumb Poslji. Potrebno je Se elektronsko
podpisati dokument.
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Nadomestilo - samostojni zavezanci

sp(Or
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EI Vioge w Tip:
Dipis:

= Postopki Detum:
Jezik:

E;‘ Dokumenti
= Certifikati
B Mavodila

Poslovni koledar

Seznam postopkov

Podpis dokumenta za postopek s SPOT Stevilko 0700-0075-20250326-000021

Sodba sodista
sodba
26032025

sloweniting

Prikai sliko pripetega dokumenta

Elektronsko podpisi dokument I

Za namen elektronskega podpisovanja dokumenta je predviden gumb Elektronsko podpisi dokument.
Ko kliknemo na ta gumb, moramo najprej izbrati certifikat, s katerim elektronsko podpisujemo

dokument, ki ga vlagamo v CEH.

Ce smo postopek podpisovanja ustrezno opravili, smo dokument ustrezno vloZili v CEH in lahko
nadaljujemo s postopkom na zahtevku. Ko imamo dokument ustrezno vloZen v CEH lahko kliknemo na

gumb Nadaljujte z delom na vlogi.

QT ————

ena in poslana na regisirski organ. Nadaljujte z delom 2 viogi. Posilianje vloge na registrski argan se bo izvedlo, ko boste na kancu postopka slekiransko podsisal Se viago.

Dokumenti za postopek s SPOT Stevilko 0700-0075-20250326-000021

Dakurment, ki ste jin oznacili za pripenjanje

23 priperianie iste cznal nabenega dolumenta

= Paurdila o sobivaniu (pripnete Lahko najvec 1 dokument)

- Sodbasodista

Pripnite dokument

CBH Seilia

O700-741-20250525-000048

- Dug

Pripnite dokument

Nadaljujte z delom na viogi

Seznam postopkov
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3.3.4 0Oddaja zahtevka na ZZZS

Ne glede na to, kakSen obracun smo vnesli (z obstojecim ePotrdilom ali brez ePotrdila), je na koncu
potrebna Se oddaja celotnega zahtevka na ZZZS. To pomeni, da je treba zahtevek oziroma vlogo kot
celoto, elektronsko podpisati in oddati.

e hd i
= ——s [
Mg

- - | = V desnem spodnjem kotu
ekrana sta gumba za Shrani
vlogo in Naprej. Najprej
T kliknemo prvega in nato Se
drugega.

Seiuatientermpumissfectont arezromBgraicem
= — o1 550 550

Po kliku na gumb ""Naprej" se nam pokaZe naslednji ekran:

Nadomestilo - samostojni zavezanci

o © :

SPOT tevilke 0700-0075-20250326-000021

i drézuni organ. organ ssmauprae [okelne shupnost ali nosiec javnega pocelastila

javan zatiits, radevanya in pomoti nep 101t

Zahteva 22 upcttevanie najnize moine sp

e slede na viing nadomestila)

Drugs

Seznam postopkov

Na tem ekranu je mozno oznaciti tudi, katere dokumente Zelite Se dodatno pripeti k zahtevku (vlogi).
Za vsak dokument, ki ga oznacite, je nato potrebno izvesti pripenjanje prilog v CEH na nacin kot je bil
opisan predhodno. Omenjeni dokumenti niso obvezni in obi¢ajno kar nadaljujemo s klikom na gumb
Naprej.

Na ekranu si Se enkrat lahko ogledamo podrobnosti zahtevka in obracuna.

21



&2 SLOVENSKA
Zavod d VR
Zavod za draustveno . S P O T | rosiovma
TOCKA

Nadomestilo - samostojni zavezanci

«a: 0700-0075-20250326-000021

Nadomestilo - samaostojni zavezanci

Delodajalec

Podatki o delodajalcu

Naziv JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK
Naslov

HSPRS 5000221000

Davéna tevilka 50697218

Zahtevek

Podatki o zahtevku

OE / Izpostava 2225 * OE LJUBLJANA

Vrsta zahtevia INDIVIDUALNI ZAHTEVEK
Mesec in leto zahtevka 9 - September 2024
2elim vnesti drugi TRR NE

IBAN-TRR * S156-0201-4025-5432-352
Obratunst. 1

Identifikator - davéna Stevilka* 50657218
Priimek *

Obicajno kar nadaljujemo z gumbom Naprej (v desnem spodnjem kotu ekrana).

Na koncu je prikazan celoten zahtevek in obracun. Vidne so tudi priloge predhodno pripete v CEH. Na
koncu je potrebno uporabiti klik na gumb Elektronsko podpisi dokument.
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Zahtevek

Podatki o zahtevku

OE / Izpostava 2225 OE LJUBLJANA

Vrsta zahtevia INDIVIDUALNI ZAHTEVEK
Mesec in leto zahtevka 9 - Septer 0%
Zelim mesti drugi TRR

IBAN-TRR* SI55-0201-4025-532-32
Obracun it. 1

Identifikator - davenatevilka® (o oo
Priimek * NOVAK

lodajalec/izpiatevalec. 4 izplatuje pretezni del dohodka

Kontaktni podatki

Elektronski naslov za posredovanje obvestil: janeznovak@gmail.com
Telefonska étevilka kontaktne osebe: URLS50.550,

Priloge vioge, ki so Ze v Centralni elektronski hrambi dokumentov (CEH)

CEH Stevilka Tip dokumenta
0700-743-20250326-000061 Orugo

sp(Or

Sezmasien sem,
saantanezy

Elektronsko podpiSi dokument  Pridobi XML dokumenta

Najprej je potrebno izbrati ustrezen certifikat za elektronsko podpisovanje (prikazana je lista vseh

SLOVEMSKA
FOSLOVNA
TOCKA

certifikatov in tam se izbere pravega). Ce je bila oddaja zahtevka (vloge) uspedna, se prikaZze spodnji
ekran. Ta ekran je znak, da je MojSPOT zahtevek oddal na ZZZS v vsebinsko obravnavo.

T Foslovni subjekt | Osnutkivieg ¢ SPOT Sievilka OT00-D07S-20250326-000021 / lzvajanje postapka

@ MojsPOT Nadomestilo - samostojni zavezanci

o Vioga ste uspeino podpisali in oddali

= Postopki i
Podatki vioge
E-‘ Dokumenti
Odgovorna oseba na viogi: Jansz Nowak
] Certifilati
Organizacija:
2] Navodila X
SPOT Stevilka: 0700-0075-20250326-000021
B Posiowni koledar
Postopek: Nadomestile - samostajni zavezanci
Status vioge: laga je v vrsti za sistemsko obdelava.

Kako naprej [‘

Wloga ba poslana na pristajni argan, kjer bo sprejeta in pregledana. Preko abwestil ali preko elektronskega naslova (odvisna kaj imate izbrano vvagem profilu) beste prajeli nadaljne informaciie o poteku vioge.

Seznam postopkov

4. Vloge — osnutki vlog

Vsak zahtevek (vlogo) lahko pripravljamo dalj ¢asa. S to opcijo na MojSPOT pregledujemo vse zahtevke
(vloge), ki so Se nepopolni in zanje $e ni bil izveden postopek elektronskega podpisovanja in oddaje
zahtevka na ZZZS. S klikom na SPOT stevilko lahko dostopamo do posameznega zahtevka (vloge), ga
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spreminjamo in po potrebi tudi briSemo. Dostopen je tudi podatek, kdaj bo vloga avtomatsko brisana iz
sistema SPOT v primeru, da ne bo pravoc¢asno oddana na ZZZS.

amenya) pasioves
=

= 7218 JANEZ WOVAY, ZASEBN) TDRAVNIK

() -
e ... | —

5. Vloge — Oddane in zakljucene vloge

Potem, ko je bila vloga oddana na ustrezen organ (ZZZS), jo lahko spremljamo preko opcije v
MojSPOT.Oddane in zaklju¢ene vloge.

Wapreana skanie

BE @D i

V posameznih primerih je mogoce s pomocjo gumba Prenesi seznam (desno spodaj) tudi izdelati excel
preglednico. Izgled excel preglednice za zgornji seznam pa si je mogoce ogledati spodaj.

1 SEZNAM VLOG

2 SPOT stevilka Postopek Poslovni subjekt Status Datum Uporabnik na viogi
3 | 0700-0075-20250326-000021 Nadomestilo - samostojni zavezanci )JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK PREJETO NA ORGAN 26.03.2025 13:50 Janez Novak

4 | 0700-0075-20250116-100017 MNadomestilo - samostojni zavezanci JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK RESENO - POZITIVNO  17.01.2025 12:25 Janez Novak

5 0700-0075-20250116-100008 Nadomestilo - samostojni zavezanci JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK ‘RESEND - NEGATIVNO  17.01.2025 12:10 Janez Novak

6 0700-0075-20241230-100009 Nadomestilo - samostojni [JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK RE%ENU - NEGATIVNO  30.12.2024 14:10 Janez Novak

7 0700-0075-20241220-100027 Nadomestilo - samostojni zavezanci JANEZ NOVAK, ZASEBNI ZDRAVNIK | RESENO - NEGATIVNO  20.12.2024 15:10 Janez Novak
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