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KADROVSKA EVIDENCA- Nov zavihek »Vloge SPOT« (navodila)  

 
V Kadrovski evidenci je po novem omogočena celostna oddaja ter spremljanje statusov 
in prevzem sklepov oddanih vlog (M-1, M-2 in M-3) na portal SPOT. V ta namen je na 
voljo nov zavihek »Vloge SPOT«, prav tako pa je posamezno vlogo možno oddati tudi 
direktno na zaposlenem. 

 
SEZNAM VLOG 
Ob odprtju zavihka »Vloge SPOT« se prikaže seznam oddanih vlog, z naslednjimi podatki 
/ stolpci: 
- SPOT številka, 
- zaporedna številka, 
- oseba (zaposleni), 
- postopek (ali gre za M-1, M-2 ali M-3), 
- status (statusi vlog, ki jih predvideva tudi portal SPOT: - nova HRS vloga, - obdelava, - 
poslano, - prejeto, - vsebinska dopolnitev, - zavrnitev, - odobreno, - sistemska napaka, - 
razveljavljeno, - neoddano), 
- čas oddaje, 
- uporabnik na vlogi (uporabnik, ki je oddal vlogo). 
 
Seznam je možno tudi filtrirati in sicer: po splošnem iskalnem nizu (ime osebe, priimek 
osebe, SPOT številka, EMŠO), tipu obrazca, statusu vloge ter datumskem obdobju od-
do. 
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Levo v seznamu se, pri posamezni vlogi (odvisno od njenega statusa), pojavijo naslednji 
gumbi: 

-  -> za pregled vloge (vizualizacijo, prevzem sklepa itd.), 

- -> za osvežitev statusa vloge 

-  -> za ponovno oddajo vloge (zgolj v primeru statusa »VSEBINSKA DOPOLNITEV«). 
 

 
 
Skrajno desno zgoraj se nahajata gumba za osveževanje statusov vseh vlog s seznama 
in dodajanje nove vloge za oddajo na portal SPOT: 
  

 
 

Ob osveževanju obstoječih ali dodajanju novih vlog po vstopu v aplikacijo, bo zahtevalo 
geslo za dostop do certifikata (predpogoj za oddajo in spremljanje vlog je torej veljaven 
certifikat Sigen-ca in urejene nastavitve v BassOrodju). V kolikor že imamo urejeno za 
prevzem bolniških listov, dodatne nastavitve niso potrebne. 
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ODDAJA VLOGE 
 
Vloga se lahko kreira in odda na glavnem zavihku »Vloge SPOT« ali direktno na 
zaposlenem: 
 

1. Na zavihku »Vloge SPOT« 
 
S klikom na gumb »+ Dodaj« desno zgoraj, se odpre okno, v katerem je potrebno 
izbrati tip obrazca ter zaposlenega in delo oz. njegovo zaposlitev, za katero želimo 
oddati določen obrazec: 
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Po kliku na »Potrdi izbor« se odpre novo okno za SPOT komunikacijo, na katerem 
izberemo/obkljukamo željene priponke (na voljo je večina dokumentov, ki so na 
zaposlenem, na zavihku »Dokumenti«), nastavimo tip priponke in vpišemo morebitne 
opombe (ki se izpišejo potem na vizualizaciji vloge oz. posameznega obrazca). Pri odjavi 
(M-2) je potrebno nastaviti še vzrok in datum prenehanja, pri spremembi (M-3) pa 
datum spremembe. 
 
V nadaljevanju so na voljo naslednje možnosti – kaj želimo z vlogo storiti: 
- vlogo oddamo in shranimo (gumb »Oddaj in shrani«) - > vloga je shranjena in oddana 
na SPOT, vlogo lahko spremljamo; 
- vlogo samo shranimo (gumb »Shrani«) -> vloga ima na seznamu status  »NEODDANO« 
in ni bila oddana na portal SPOT; 
- naredimo predogled PDF datoteke oz. vlogo/obrazec vizualiziramo (gumb »Predogled 
– PDF«) 
- naredimo predogled XML datoteke (»Predogled – XML«). 
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2. Na zaposlenem: 
 
Neposredno z zaposlenega vlogo oddamo na zavihku »Zaposlitev« -> na 
posameznem vnesenem delu/zaposlitvi, za katero želimo oddati vlogo (prijava, 
sprememba ali odjava), kliknemo na »gumb s tremi pikami« in izberemo vrsto 
obrazca: 
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V nadaljevanju se odpre okno za SPOT komunikacijo, na katerem izberemo/obkljukamo 
željene priponke, nastavimo tip priponke, vpišemo morebitne opombe in v primeru 
vloge M-2 še vzrok in datum prenehanja ter v primeru vloge M-3 datum spremembe. 
Ponovno imamo na voljo enake možnosti, kaj želimo z vlogo storiti (oddati in shraniti, 
samo shraniti, narediti predogled vloge itd.). Postopek je enak, kot natančneje 
predstavljeno zgoraj, pri oddaji vloge preko glavnega zavihka »Vloge SPOT«. 
 

 
 
 
Na zaposlenem je na voljo tudi gumb »Oddane vloge SPOT«, s klikom na katerega nas 
aplikacija preusmeri na glavni zavihek »Vloge SPOT«, kjer pa so v seznamu samo vloge, 
vezane na dotičnega zaposlenega (išče po EMŠO): 
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IZBRIS VLOGE 
 
Vlogo je možno izbrisati samo dokler ni oddana na SPOT – torej v primeru, ko smo jo 
ob pripravi zgolj shranili, ne pa tudi oddali, in ima status »NEODDANO«. 
 

 
 
Ko je vloga enkrat že oddana, vloge ni več mogoče izbrisati. 
 
Tako pripravljeno oz. shranjeno in še neoddano vlogo lahko oddamo s klikom na gumb 
očesa, kjer se nam v tem primeru odpre okno za komunikacijo s SPOT-om: 
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PREGLED VLOGE 
 
S klikom na gumb z ikono očesa je omogočen pregled oddane vloge -> odpre se okno z 
dokumenti in ostalimi informacijami posamezne vloge, v katerem je med drugim:  

1. vidna vizualizacija oddane vloge oz. M-obrazca,  
2. na voljo vpogled v priloge, 
3. naveden referent, ki vlogo obravnava,  
4. označen status vloge,  
5. viden seznam napak z natančnejšim opisom napake, 
6. možno pridobiti sklep ZZZS (npr. potrjen M- obrazec ali sklep o dopolnitvi itd.), 
7. omogočen prikaz oddanega XML. 
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PONOVNA ODDAJA (DOPOLNITEV) VLOGE 
 
V primeru, da referent ZZZS vrne vlogo v dopolnitev (npr. neustrezni ali manjkajoči 
podatki  itd.), dobi vloga (po osvežitvi statusov) status »VSEBINSKA DOPOLNITEV«. V tem 
primeru se v seznamu skrajno levo, ob vlogi pojavi gumb z oblakom in puščico, ki 
omogoča ponovno oddajo vloge (z zahtevanimi dopolnitvami). 
 

 
 
Po kliku na omenjeni gumb se odpre okno za SPOT komunikacijo z enakimi možnostmi, 
kot so omenjene že v poglavju za oddajo vloge (dodaja opomb, priponk, vizualizacija 
obrazca itd.), kjer lahko vlogo ponovno oddamo. 
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Individualni komentar oz. navodilo referenta ZZZS (kaj je potrebno dopolniti v vlogi) 
pridobimo s klikom na gumb: »Pridobi sklep« na pregledu vloge -> v primeru dopolnitve 
ni vizualizacije sklepa, temveč se navodilo referenta prikaže pod opisom napak: 
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OBVESTILA O VLOGAH 
 
V Nastavitvah si med opomniki lahko nastavimo tudi opomnik za vloge SPOT. 
 

 
 
 
V kolikor je opomnik aktiven in so na seznamu vlog takšne, ki še niso zaključene, nas 
aplikacija na to opozori v obvestilih – da na shranjene ali že oddane vloge ne pozabimo 
oz. ne pozabimo osvežiti statusa: 
 

 
 
 


