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1. Uvod

Sistem e-Pooblastil je podsistem spletnega portala AJPES, ki ga uporabljajo spletne aplikacije za preverjanje
pravic uporabnikov portala za uporabo posameznih storitev AJPES.

Storitve portala AJPES za katere je dostop omejen (npr. oddaja podatkov za poslovni subjekt) lahko po
ustrezni identifikaciji brez dodatnih pooblastil uporabljajo zakoniti zastopniki poslovnih subjektov, ¢e imajo
kvalificirano digitalno potrdilo (v nadaljevanju: digitalno potrdilo) v katerem so enoli¢no identificirani®, ostali
uporabniki pa le v primeru, da imajo v sistemu e-Pooblastil ustrezno pooblastilo.

Pooblastilo vsebuje podatke o poslovnem subjektu, za katerega je pooblastilo izdano, podatke o
pooblasc¢encu, podatke o storitvah za katere se pooblastilo izdaja in podatke o odobrenih pravicah v okviru
posameznih storitev.

Pooblaséanje je lahko neposredno (eno-nivojsko) pri ¢emer zastopnik poslovnega subjekta pooblasti
pooblas¢enca za opravljanje dolocenih storitev v njegovem imenu ali pa vec nivojsko (hierarhi¢no). V tem
primeru pooblastitelj pooblasti pooblas¢enca (npr. racunovodski servis) in mu odobri, da ta lahko naprej
pooblasti druge pooblascence (npr. zaposlene v radunovodskem servisu).

Na enem pooblastilu je mogoce pooblastiti enega ali ve¢ pooblas¢encev za opravljanje ene ali vec izbranih
storitev. Mozno je izdelati tudi generalno pooblastilo, s katerim pooblastitelj pooblasca pooblascenca za
opravljanje vseh storitev AJPES, ki ne vsebujejo osebnih podatkov.

Novo pooblastilo se izdela na spletnem portalu AJPES, na podrocju »Moja stran«. Izdelano pooblastilo se
lahko tudi elektronsko podpiée in odda ter tako takoj aktivira. Ce pooblastitelj nima digitalnega potrdila za
e-podpisovanje lahko izdelano pooblastilo natisne, podpiSe na papirju in posreduje na eno od izpostav AJPES,
kjer pooblastilo aktivirajo.

Podjetel d.o.o. Janez Novak

Pooblastilo

(pooblastitelj) (pooblaséenec)

Vnos in oddaja podatkov

posredovanje

Radunovodski pooblastila Registriran
uporabnik (dela v

servisu)

pooblastilo

Podjetje 1 d.o.o. .
servis

pooblasc¢a naprej - DA pooblaséa naprej - NE

1 AJPES pridobi podatke o kvalificiranih digitalnih potrdilih neposredno od vseh registriranih overiteljev v Republiki
Sloveniji na osnovi davcne Stevilke in podatke o digitalnih potrdilih vpise v Evidenco digitalnih potrdil (EDP). Podatkov
o kvalificiranih potrdilih zastopnikov ni mogoce pridobiti, ¢e zastopnik izdajatelju ne posreduje davcne Stevilke ali,
Ce davcna stevilka zastopnika ni vpisana v Poslovni register Slovenije (PRS).
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http://www.ajpes.si/Ostale_vsebine/Elektronsko_podpisovanje
http://www.ajpes.si/Ostale_vsebine/Elektronsko_podpisovanje
http://www.ajpes.si/Registri/Poslovni_register/Evidenca_digitalnih_potrdil

2.  Priprava okolja

Za uporabo spletnih storitev, ki zahtevajo e-Pooblastila, je potrebno pripraviti okolje na osebnem racunalniku
in namestiti digitalno potrdilo v uporabniski profil uporabnika na spletnem portalu AJPES.

2.1 Priprava okolja na osebnem racunalniku

Za uporabo storitev, ki uporabljajo pooblastila in/ali izdelavo in e-podpisovanje e-Pooblastil morajo
uporabniki:

- uvoziti digitalno potrdilo v brskalnik,

- namestiti ustrezen vtic¢nik (komponento) za elektronsko podpisovanje,

- dodati digitalno potrdilo v uporabniski profil portala AJPES.

Priporocljivo je, da za namestitev vtiCnika in preverjanje ustreznosti nastavitev uporabite v ta namen
pripravljeno testno spletno stran, ki vsebuje tudi vsa potrebna navodila za namestitev vti¢nika v posamezne
vrste podprtih brskalnikov.

2.2 Dodajanje digitalnega potrdila v uporabniski profil

Uporabniski profil na spletnem portalu AJPES, ki je vezan na uporabnisko ime, pridobijo vsi uporabniki portala
ob registraciji. Ce $e niste registrirani, se lahko brezpla¢no registrirate na spletni strani Nov uporabnik.

i Slo v C) Registrirani uporabnik

o

Zapemni si me

Nov uporabnik

Pazablienc geslo?

Nova registracija

Za uporabo spletnih storitev AJPES, kjer je zahtevana identifikacija z digitalnim potrdilom, mora uporabnik v
svoj uporabniski profil na podrocju:

@ Moja stran = POOBLASTILA > Moja digitalna potrdila

Moja stran e
Nastavitve Pooblastila eOpomnik Moj raéun

(r—

dodati najmanj eno digitalno potrdilo.

eOpomnik

Moja digitalna potrdila

Aktivna KDP

Izdajatelj Imetnik Davéna stevilka Serijska stevilka Veljavnost od Veljavnost do Javni del

SIGEN-CA Janez Novak 12345678 888888 08.09.2016 08.09.2021 prikazi deaktiviraj brisi

PrikaZi moja neaktivna in brisana KDP

DODAJ KDP
Nazaj na pregled pravic

Potrdilo se doda s klikom na gumb [DODAJ KDP], izbiro digitalnega potrdila in potrditvijo dodajanja zgumbom
[V redul].

Dodati je mogoce tudi vec digitalnih potrdil, vendar morajo v tem primeru vsebovati ali biti povezana z isto
osebno davcno stevilko imetnika. Uporabniki digitalnih potrdil, ki uporabljajo pare digitalnih potrdil loceno
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http://www.ajpes.si/ePodpis/
http://www.ajpes.si/nastavitve/uporabnik_nov.asp

za Sifriranje in podpisovanje (npr. HALCOM@CA) naj v profil vkljucijo obe digitalni potrdili, ¢e niso prepricani,
kateri kljuc je namenjen podpisovanju.

V uporabniski profil je mogoce dodati tudi osebna digitalna potrdila, ki so bila izdana s strani overitelja brez
uporabnikove osebne davcne Stevilke. V tem primeru se uporabnik identificira samo z digitalnim potrdilom
(poveZe se uporabnisko ime in KDP) in ima na voljo vse moznosti pooblascanja razen moznosti, da bi bil
prejemnik pooblastila, ki se glasi na njegovo davéno Stevilko.

Pri prvem dodajanju digitalnega potrdila se izpiSe obvestilo sicer pa se pojavi okno za izbiro digitalnega
potrdila:

V svoj profil boste dodali prvi KDP. Vsi KDP, ki jih boste dodali naknadno, morajo biti
izdani na isto davéno $tevilko imetnika! Nadaljujem?

N ersinik odpre okno za izhiro namestent

digitalnih  potrdil  (certifikatov). Izbiro
certifikata uporabnik potrdi s klikom na gumb
[V redul].

Izbira potrdila

|zdajatelj: sigen-ca

Velja od: 27.2.2014 osebi 27.2.2019

Ce 7elite videti lastnosti potrdila,
Kliknite tukaj

| vreaw |[ Prewici |

_ Po potrebi (odvisno od nastavitev) vnese Se

Zahtevane so poverilnice zasebni klju¢ (geslo) in vnos potrdi s klikom na

Ce Zelite aplikaciji omogo¢iti dostop do svojega zasebnega kljuéa, gu mb [Dovoli] .
vnesite geslo:

Opis kljuca : Zasebni klju¢ CryptoAPI

Geslo
E INnesite geslo ]

‘ Davoli || Ne dovoli

Digitalna potrdila so v uporabniskem profilu razdeljena po naslednjih skupinah:

@ Moja stran = POOBLASTILA > Moja digitalna potrdila

Moja digitalna potrdila

Aktivna KDP

Izdajatel] Imetnik Davéna &tevilka Serljska Stevilka Veljavnost od Veljavnost do Javni del

SIGEN-CA Janez Novak 12345678 888888 08.09.2016 08.09.2021 prikazi

Neaktivna KDP

Izdajatelj Imetnik Davéna stevilka Serijska stevilka Veljavnost od Veljavnast do Javni del

SIGEN-CA Janez Novak 12345678 888888 07.11.2010 07.11.2015 prikati brigi
Brisana KDP

1zdajatel) Imetnik Davéna Stevilka Serijska Stevilka Veljavnost od Veljavnost do Javni del

Skrij neaktivna in brisana KDP
Na loc¢enih sezamih so prikazana aktivna, neaktivna in brisana digitalna potrdila.
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Aktivna digitalna potrdila

so veljavna in neveljavna digitalna potrdila s prete¢enih datumom veljavnosti na podlagi katerih lahko
uporabnik dobi pooblastila. Ce uporabnik neaktivnih digitalnih potrdil ne zeli imeti na seznamu aktivnih, jih
lahko premakne v seznam neaktivnih digitalnih potrdil tako, da in klikne povezavo »deaktiviraj«. S tem
pridobljenih pravic ne bo izgubil. Na tem seznamu mora biti vsaj eno aktivno digitalno potrdilo. Zadnjega
veljavnega potrdila aplikacija ne dovoli brisati.

Neaktivna digitalna potrdila

so vsa digitalna potrdila s pretecenim rokom veljavnosti ali vsa pooblastila, ki jih Zeli uporabnik deaktivirati
in lahko obstajajo le, ¢e obstaja vsaj eno veljavno aktivno digitalno potrdilo. Neveljavno digitalno potrdilo
lahko uporabnik kadarkoli vrne na seznam aktivnih digitalnih potrdil tako, da in klikne povezavo »aktiviraj«.

Brisana digitalna potrdila

so vsa digitalna potrdila, ki jih je uporabnik brisal in na podlagi katerih ne more dobiti pooblastil. Digitalno
potrdilo lahko uporabnik brise le v primeru, ko Se ni potrdil ali posredoval pooblastil tako, da klikne na
povezavo »brisik. V primeru brisanja sistem uporabnika obvesti, da bo brisal digitalno potrdilo:

Sporodilo s spletne strani -

o POZOR! Odstranitev digitalnega potrdila iz vaSega profila bo

povzrodil tudi umik vseh pravic pod tem uporabniskim imenom,
ki so povezana s tem digitalnim potrdilom. Hkrati bodo
umaknjene tudi pravice vpoagleda v morebitne Ze oddane
podatke v spletnih aplikacijah, ki uporabljajo e-Pooblastila.
Pravice in s tem vpoglede v podatke boste 3e vedno obdrZali v
drugih uporabnigkih imenih, e jih uporabljate, lahko pa boste
pravice tudi ponovno pridobili, ée boste digitalno potrdilo
ponovno dodali v profil tega uporabnika. Zelite odstraniti
digitalno potrdilo?

Vredu ‘ ‘ Prekliéi

Ce brisanje ni mozno, sistem javi napako:

Moja digitalna potrdila

V bazi obstajajo dokumenti, potrjeni preko vasega uporabniSkega racuna. Brisanje ni mogoce!

Ce je brisanje mozno, sistem brisano digitalno potrdilo premakne med brisana digitalna potrdila. Uporabnik
s tem izgubi vse pravice pod tem uporabniskim imenom, ki so vezana na to digitalno potrdilo. Prav tako
so umaknjene vse pravice vpogleda v Ze oddane podatke v spletne aplikacije, ki uporabljajo e-Pooblastila.
Ce si uporabnik premisli, lahko kadarkoli ponovno aktivira brisana digitalna potrdila s klikom na povezavo
»aktiviraj«.

V uporabniski profil je mogoce dodati tudi osebna digitalna potrdila, ki so bila izdana s strani overitelja brez
uporabnikove osebne davcne Stevilke. V isti uporabniski profil je torej mogoce dodati digitalno potrdilo brez
davcne Stevilke in opcijsko tudi enega ali ve€ digitalnih potrdil z enako davcno Stevilko. V prvem primeru se
uporabnik identificira samo z digitalnim potrdilom (poveze se uporabnisko ime in digitalno potrdilo), v
drugem primeru pa z digitalnim potrdilom in dav¢no Stevilko (poveZe se uporabnisko ime, davcéna Stevilka in
vsa digitalna potrdila). V primeru, da ima uporabnik v svojem profilu samo eno digitalno potrdilo brez davcne
Stevilke so mu na voljo vse moznosti pooblas¢anja razen moZnosti, da bi bil prejemnik pooblastila, ki se glasi
na njegovo davcno Stevilko.



3. lzdelava pooblastila

Pooblastilo lahko na portalu AJPES izdelata tako pooblastitelj kot tudi pooblaséenec. Ker mora pooblastitel]
za pripravo pooblastila poznati nekatere podatke o pooblaséencu (davéno Stevilko / overitelja in serijsko
Stevilko digitalnega potrdila / uporabnisko ime na portalu AJPES / ipd.), ki morajo biti na pooblastilu tudi
povsem pravilno zapisani, je obi¢ajno enostavnejse, da dokument s pooblastilom pripravi pooblas¢enec sam
in ga posreduje pooblastitelju v podpis.

lastavitve Poablastil: e0p ik oj racéun
Mastavity oblastila Opominik Maj radur
Pregled pravic
Moaija digitalna potrdila

eOpomnik

74 petrditey

Storitve nimate aktivne. ( Izdelava pooblastila )

Pooblastilo se lahko izdela na enem dokumentu (obrazcu) za vec¢ pooblascencev, kadar imajo vsi pooblascenci
pooblastilo za opravljanje istih storitev in istih pravic na posameznih storitvah. Za izdelavo pooblastil za vec
pooblaséencev za razlicne storitve ali razlicne pravice na posameznih storitvah se lahko uporabi moznost
izdelave kopije obstojecih dokumentov za pooblas¢anje (ve¢ v poglavju 3.5 Priprava vecih podobnih
pooblastil).

Na obrazcu pooblastila je potrebno izpolniti naslednje sklope podatkov:

A. Podatke o poslovnem subjektu in pooblastitelju
B. Podatke o pooblascencu

C. Sezname storitev in pravic na posamezni storitvi
D. Podatke o veljavnosti pooblastila

Vnesti je potrebno samo podatke, ki jih sistem AJPES Se ne pozna, ostali podatki se programsko prevzamejo
iz zbirk podatkov in drugih virov.

3.1 Sklopi podatkov na obrazcu

3.1.1 Sklop A - Podatki o zavezancu za porocanje

Kreiranje novega pooblastila

‘SHRANI PODATKE m

A. Podatki o zavezancu za porocanje

1a. Davéna Stevilka:

1b. Matiéna Stevilka:

2. Naziv:

3. Naslov:

4. Naslov elektronske poste zastopnika:

naslov je covezen samo v primeru, da boste postali zastopniku prosnjo za potrditey po elekironski posti

5. Zastopnik subjekta:
e boste Zeleli potrdic natisniti in v pisni obliki paslati na Ajpes, je o obvezen podatek

Sklop A vsebuje podatke o poslovnem subjektu in zastopniku poslovnega subjekta — pooblastitelju. Vnese se
matic¢na ali davcna Stevilka subjekta in e-naslov, ostali podatki se prevzamejo iz Poslovnega registra Slovenije.



3.1.2 Sklop B - Pooblascenci

B. Pooblascenci

Izbran mora biti najman] en pooblas@enec v sklopu B

Booblactilo nocl
B.1.P p

maticna  davéna naziv naslov pooblascanje

dodaj pooblascen poslovni subjekt

B.2. Pooblastilo fiziéni osebi na osnovi davéne Stevilke

Ime in
priimek email telefon davéna Stevilka pooblaséanje

dodaj pooblaséeno fiziéno osebo
B.3. Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila

overitelj serijska Stevilka imetnik pooblascanje

dodaj KDP
B.4. Pooblastilo uporabniku portala

uporabnisko ime na portalu AJPES pooblaséanje

dodaj uporabnigka ime

Sistem e-Pooblastil omogoca dolocitev prejemnikov pooblastil — pooblas¢encev na vec nacinov, da bi kar
najbolj zmanjsal potrebe po pogostem spreminjanju pooblastil pri obi¢ajnih poslovnih dogodkih (npr. menjavi
zastopnika poslovnega subjekta, redni menjavi digitalnih potrdil zaradi poteka veljavnosti, menjavi digitalnih
potrdil z digitalnimi potrdili drugih overiteljev, nadomesc¢anju izvajalcev, ipd.).

B.1  Pooblastilo poslovnemu subjektu

Pooblastilo, ki se nanasa na posamezen poslovni subjekt oziroma njegovo matiéno/davéno stevilko, posredno
pooblasca zastopnike poslovnih subjektov, ki so vpisani v uradni register — Poslovni register Slovenije (PRS).
Pooblastilo avtomati¢no velja za nove zastopnike poslovnih subjektov od datuma pricetka zastopanja dalje
in avtomati¢no preneha veljati za vse zastopnike, ki prenehajo zastopati poslovni subjekt od dneva, ki sledi
dnevu prenehanja zastopanja.

Za preverjanje veljavnosti pooblastila se uporablja podsistem Evidence digitalnih potrdil (EDP), ki od
overiteljev digitalnih potrdil na osnovi stanja v PRS dnevno pridobiva podatke o vseh veljavnih digitalnih
potrdilih zastopnikov poslovnih subjektov.

Prednost takega pooblasc¢anja je vtem, da v primeru menjave zastopnikov ni potrebno spreminjati pooblastil
vsem pooblasc¢encem, ki jih je pooblastil zamenjani zastopnik, ampak vsa dana pooblastila ostanejo v veljavi.
Ce ima posamezen poslovni subjekt ve¢ zastopnikov, lahko vsi upravljajo (dodeljujejo / zamrznejo /
prekli¢ejo) vsa pooblastila, izdana s strani kateregakoli zastopnika te pravne osebe.

B.2 Pooblastilo fizichi osebi na osnovi davcne stevilke

Pooblastilo, ki se nanasa na fizicno osebo identificirano z davéno Stevilko, neposredno pooblaséa to fizicno
osebo in posredno omogoca uporabo vseh digitalnih potrdil, ki so izdana tej osebi in povezana z njeno osebno
davéno Stevilko.

Prednost takega na¢ina pooblas¢anja je, da v primeru poteka veljavnosti digitalnega potrdila in/ali pri¢etka
uporabe novega digitalnega potrdila?, izdanega tej fiziéni osebi, ni potrebno spreminjati pooblastil, danih
tej fizicni osebi.

2 Uporabnik se identificira na portalu AJPES tako, da doda eno ali ve¢ digitalnih potrdil v svoj uporabniski profil, ki je

vezan na njegovo uporabnisko ime na portalu.



B.3  Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila

Pooblastilo, ki se nanasa naimetnika digitalnega potrdila, ki je dolo¢en z nazivom overitelja in serijsko Stevilko
digitalnega potrdila, poobla$¢a imetnika tega potrdila. Ce je imetnik digitalnega potrdila fizicna oseba in je
digitalno potrdilo povezano z osebno davéno Stevilko osebe, je posredno pooblaséena tudi ta fizicna oseba.

Pooblas¢anja na osnovi digitalnega potrdila omogoca tudi uporabo digitalnih potrdil, ki se glasijo na splosno
ime (npr. »Racdunovodstvo AJPES"). Tako pridobljeno pooblastilo lahko uporablja na portalu AJPES vel
uporabnikov enakovredno, vendar je vtem primeru potrebno na portalu registrirati loCeno uporabnisko ime,
ki si ga uporabniki delijo.

Veljavnost pooblastila na digitalnega potrdila, ki se nanasa na splosno ime, je omejena z obdobjem veljavnosti
pooblastila in omejena tudi z veljavnostjo samega digitalnega potrdila.

B.4  Pooblastilo uporabniku portala

Pooblastilo se lahko nanasa tudi na registrirano uporabnisko ime 3 na spletnem portalu AJPES. Tako
pooblastilo neposredno zadostuje za uporabo storitev, ki ne zahtevajo identifikacije z digitalnim potrdilom in
ne zahtevajo e-podpisovanja.

Uporabnik s pooblastilom na uporabnisko ime lahko sam omogoci uporabo tovrstnega pooblastila tudi za
storitve, ki zahtevajo digitalna potrdila. To naredi tako, da v uporabniski profil doda najmanj eno digitalno
potrdilo, ki je povezano z njegovo osebno davcno Stevilko s ¢cimer se nedvoumno identificira.

Taka resitev je zelo uporabna, saj za izdajo pooblastila ni potrebno poznati in posredovati osebnih podatkov
imetnika (davcéne stevilke) ali podatkov o digitalnem potrdilu.

3.1.3 Sklop C - Storitve AJPES

C. Storitve AJPES

Izbrana mora biti pravica za najmanj enc od storitev iz sklopa C.

vpogled vnos oddaja

Vsa poroanja na AJPES (general blastilo)

Vsa obstojeca in nova poroéanja
Javne storitve
ISPAP - izplaane place v javnemn sektorju®
SES - struktura plade*
LP - letna porocila
PLACE - porotanje o izplatanih bruto pladah in regresu
CPPS - Eetrtletno poroéanje o poslovanju poslovnih subjektov
SFR - statistika finanénih racunov
SSPPS - poslovne storitve

Trine storitve

ePobot — veéstranski pobot medsebojnih obveznosti

3 Praviloma ima vsak registriran uporabnik svoje uporabnigko ime in geslo. Ce si isto uporabnisko ime deli ve¢

uporabnikov, imajo vsi uporabniki, ki uporabljajo isto uporabnisko ime, tudi enaka pooblastila za opravljanje storitev
AJPES.



V sklopu C se nahaja seznam storitev za katere se izdajajo pooblastila. Za posamezno storitev je mogoce
odobriti naslednje pravice:

vpogled mozZno je le pregledovanje podatkov izbrane storitve (spreminjanje ali oddajanje
podatkov ni mozno)

vnos mozni so vpogled, vnos in spreminjanje podatkov izbrane storitve (oddaja podatkov ni
mozna)
oddaja mozZna sta vpogled in oddaja podatkov, ki lahko vkljuuje e- podpisovanje, ce je za

izbrano storitev to zahtevano oz. predpisano

Pooblastilo je lahko generalno, kar pomeni, da se nanasa na vse obstojece in nove storitve AJPES, razen za
storitve, ki vsebujejo osebne podatke (npr. ISPAP, STIP, SES in druge storitve oznalene z zvezdico).
Pooblaséencu, ki mu je bilo dodeljeno generalno pooblastilo ni potrebno dodeljevati $e pravic na posameznih
storitvah, razen pri storitvah, ki vsebujejo osebne podatke.

Ce pooblastitelj pooblaiéencu ne Zeli dati generalnega pooblastila za vse storitve, lahko pri posameznih
storitvah odobri eno ali ve€ pravic. Odobravanje pravic na posameznih storitvah se praviloma uporabi kadar
pooblastitelj podeljuje pravice za razli¢ne storitve razliénim pooblas¢encem.

3.1.4 Sklop D — Podatki o pooblastilu

D. Podatki o pooblastilu

1. Veljavnost od:

2. Veljavnost do:

Sklop D vsebuje podatke o veljavnosti pooblastila. Za zacetek veljavnosti lahko uporabnik vpise datum v
prihodnosti. Ce uporabnik zacetka veljavnosti ne izpolni se ta programsko nastavi na datum in ¢as aktivacije
pooblastila®.

Uporabnik lahko vpise tudi konéni datum veljavnosti pooblastila (veljavnost do). Ce uporabnik konénega
datuma veljavnosti ne vpise, velja pooblastilo za nedoloéen &as®.

Ce je datum veljavnosti pooblastila vpisan, veljavnost pooblastila preneha z navedenim datumom. Posledi¢no
prenehajo tudi veljavnosti vseh morebitnih drugih pooblastil, ki so nastali na osnovi tega pooblastila razen,
e se pooblastilo nanasa na zakonitega zastopnika poslovnega subjekta®.

4 Pooblastilo se aktivira v trenutku, ko ga pooblastitelj e-podpise, ¢e pa ga odda na papirju na izpostavo AJPES pa

takrat, ko ga referent aktivira.
Pooblastilo lahko pooblastitelj kadarkoli po podpisu pooblastila dokonéno preklice ali zacasno zamrzne.

Do prenehanja veljavnosti morebitnih drugih posredovanih pooblastil v tem primeru ne pride, da bi se tudi ob
menjavah zastopnikov lahko nemoteno izvajala porocanja poslovnega subjekta. Ta posredovana pooblastila lahko
kadarkoli pred potekom pooblastila preklice zastopnik sam, lahko pa jih preklice tudi katerikoli od morebitnih drugih
zastopnikov ali nov zastopnik, ko je vpisan v PRS.



3.2 Izdelava novega pooblastila

Pooblas¢enec oz. pooblastitelj izdela nov dokument za e-Pooblastilo tako, da po prijavi na portal AJPES v
prijavnem oknu izbere:

@ Moja stran = POOBLASTILA = lzdelava pooblastila

Glede nato ali je pooblas¢enec oziroma pooblastitelj zastopnik kakSnega poslovnega subjekta ali ne in kaksne
pravice Ze ima v sistemu e-Pooblastil, lahko uporabnik pri pripravi pooblastila izbira med naslednjimi
mozZnostmi:

3.2.1

»Pripravi novo pooblastilo za poslovni subjekt, ki ga zastopam« (glej 3.2.1) omogoca bodoéemu
pooblascencu, ki je zastopnik vsaj enega poslovnega subjekta, npr. ratunovodskega servisa, pripravo
pooblastila za stranko (pooblastitelja) na mati¢no Stevilko racunovodskega servisa. To izbiro
priporo¢amo, kadar zastopnik racunovodskega servisa pripravlja pooblastilo za svojo stranko.
»Pripravi novo pooblastilo za drug poslovni subjekt« (glej 3.2.2) omogoca pooblastitelju, ki je
zastopnik vsaj enega poslovnega subjekta, pripravo pooblastila na mati¢no Stevilko drugega
poslovnega subjekta (npr. racunovodskega servisa). To izbiro priporo¢amo, kadar zastopnik
poslovnega subjekta (pooblastitelj) pripravlja pooblastilo za pooblascanje racunovodskega servisa
(pooblascenec) za opravljanje porocanja v njegovem imenu.

»Pripravi novo pooblastilo zame kot fizicno osebo« (glej 3.2.3.) omogoca uporabniku (fiziéni osebi oz.
bodoc¢emu pooblascencu), ki je v svoj profil Ze dodal najmanj eno digitalno potrdilo, pripravo
pooblastila na njegovo davcno Stevilko. Pooblascanje na davéno stevilko ima namrec prednost pred
neposrednim pooblastilom na samo digitalno potrdilo, saj le-to po dolo¢enem ¢asu potece, kar
povzroci tudi prenehanje pooblastila.

»Pripravi novo pooblastilo zame na uporabnisko ime« (glej 3.2.4.) omogoca uporabniku, ki v svoj
profil Se ni dodal digitalnega potrdila, pripravo pooblastila na uporabnisko ime trenutno prijavljenega
uporabnika portala (pooblascenca);

»Pripravi pooblastilo z vsemi naprednimi moZnostmi za dodajanje pooblas¢encev« (glej 3.2.5)
omogoca uporabniku izbiro med Stirimi moZnosti podeljevanja pooblastil;

Pripravi novo pooblastilo za poslovni subjekt, ki ga zastopam

Dodajanje dokumentov za pooblascanje

o Zelim pripraviti novo pooblastilo

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZA POSLOVNI SUBJEKT, KI GA ZASTOPAM
1 ga bo podpisal zastopnik vase
stranke (pooblastitelj). S tem pooblastilom boste lahko v imenu stranke porocali na AJPES. Tako pooblastilo bo veljavno tudi v primeru menjave zastopnika v
poslovnem subjektu pooblaséenca.

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZA DRUG POSLOVNI SUBJEKT

To moznost izberete, &e ste zastopnik poslovnega subjekta (pooblastitel]) in Zelite dodeliti pravico za poro€anje na AJPES v vaSem imenu drugem poslovnem
subjektu, npr. racunovodskemu servisu (pooblaitencu). Tako pooblastilo bo veljavno tudi v primeru menjave zastopnika v poslovnem subjektu pooblascenca

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZAME KOT FIZIENO 0SEBO

To moznost izberete, &e Zelite, da vam zastopnik poslovnega subjekta (stranke) dodeli pravico za poro€anje na AJPES v imenu njegovega poslovnega subjekta

PRIPRAVI POOBLASTILO Z VSEMI NAPREDNIMI MOZNOSTMI ZA DODAJANJE POOBLASCENCEV
To moznost izberete, &e Zelite izdelati poljubne pooblastilo, pri éemer na samem obrazeu izberete za koga in na kak3en nain boste izdelali pooblastilo. Obrazec
je nekoliko obseznejsi, funkcionalnost pa je v osnovi enaka kot pri ostalih moZnostih

e Zelim posredovati prejeta pooblastila

KREIRAJ DOKUMENT ZA POSREDOVANJE POOBLASTIL

To moznost izberete, Ee Zelite pooblastilo, ki ste ga prejeli od nekega poslovnega subjekta za poroanje v njegovem imenu posredovati naprej (npr. svojim
delavcemn v racunovodskem servisu).

Pregled pooblastil
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Kadar pripravljate pooblastilo za vas racunovodski servis (pooblascenec), ki ga bo podpisala vasa stranka
(pooblastitelj), to najenostavneje naredite s to izbiro.

Pripravi novo pooblastilo za poslovni subjekt, ki ga zastopam

o Vnesite matiéno ali davéno Stevilko zavezanca za poro&anje

Davéna Stavilka 87654321

Maticna Stevilka 1234567000

Naziv Podjetje 1d.o.0.

Naslov Cesta 16, 1000 Ljubljana

o |zberite poslovni subjekt porocevalca - prejemnika pooblastila

Pooblastilo, ki se glasi na poslovni subjekt pooblagéa obstojece in morebitne bodoce zastopnike poslovnega subjekta, ki je
prejemnik pooblastila (primermno za npr. raéunovodske servise).

Raéunovodski servis (2121111000)

o Izberite DA, Ee Zelite omogog&iti pooblaséanje naprej, sicer NE

POZOR, ta opcija omogoca, da lahko zastopniki poslovnega subjekta prejemnika pooblastila za izvedbo poro¢anja pooblastijo
svoje delavee in s tem z izdajo novih pooblastil ne obremenjujejo pooblastitelja (npr. ratunovodski servisi).

Doveljeno pooblaséanje naprej

DA

o Pripravite dokument v katerega lahko naknadno vnesete dodatne podatke ali prejemnike pooblastil
PRIPRAVI DOKUMENT

V tocki 1 uporabnik vnese mati¢no ali davéno Stevilko poslovnega subjekta, za katerega bo porocal podatke
(pooblastitelja) in klikne tipko ENTER ali v naslednje polje. Podatki o nazivu in naslovu poslovnega subjekta
se prevzamejo programsko iz PRS. Dodatno izbere Se poslovni subjekt pooblaséenca v tocki 2 in moZnost
pooblasc¢anja naprej v tocki 3 (izbira DA omogodi zastopniku racunovodskega servisa, da lahko pooblastilo
posreduje svojim zaposlencem).

Vnos zakljuci s klikom na gumb [PRIPRAVI DOKUMENT].

PrikaZze se dokument pooblastila z izpolnjenim razdelkom A. Podatki o zavezancu za porocanje, pri cemer je
potrebno po potrebi izbrati drugega zastopnika pooblastitelja, ki bo pooblastilo podpisal, in razdelkom B1.
Pooblastilo poslovnemu subjektu.

A. Podatki o zavezancu za porocanje

Vnesejo se podatki o zavezancu za poroéanje v imenu katerega bo prejemnik pooblastila poroal na AJPES. ‘

1a. Davéna stevilka: 87654321

1b. Matiéna Stevilka: 1234567000

2, Naziv: Podijetje 1 d.0.0.

3 Naslov: Cesta 16, 1000 Ljubljana
4. Naslov elektronske poste zastopnika:

zakoniti. zastopnik@podijetje1.si
naslov je obvezen samo v primeru, da boste poslali zastopriku pro&njo za potrditev po elektronski posti

5. Zastopnik subjekta:
e boste Zeleli potrdilo natisniti in v pisni obliki poslati na Ajpes, je to obvezen podatek

Zakoniti Zastopnik

B.1. Pooblastilo poslovnemu subjekiu
S tem pooblastilom se posredno pooblasti zastopnike poslovnega subjekta, ki so vpisani v PRS in jim hkrati lahko dodelite pravico pooblas&anja naprej. Prednost
pocblastila B.1 je, da v primeru menjave zastopnikov ni potrebno spreminjati pooblastil, ker je neposredne pooblasen poslovni subjekt.

matiéna davéna naziv naslov poobladéanje
2121111000 77777777 Radunovodski servis Cesta 22, 1000 Ljubjana DA UREDI BRISI

dodaj poobladéen poslovni subjekt
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V razdelku C. Storitve AJPES uporabnik izbere nabor storitev za katere bo izdano pooblastilo (glej 3.1.3), v
razdelku D: Podatki o pooblastilu pa se lahko omeji veljavnost pooblastila na doloc¢eno ¢asovno obdobje (glej
3.1.4). Privzeta veljavnost pooblastila je scier do preklica.

Vnos se zakljuci s klikom na gumb [SHRANI PODATKE].

3.2.2 Pripravi novo pooblastilo za drug poslovni subjekt

Dodajanje dokumentov za pooblas¢anje

o Zelim pripraviti novo pooblastilo

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZA POSLOVNI SUBJEKT, KI GA ZASTOPAM

To moZnost izberete, Ee ste npr. zastopnik racunovodskega servisa (bodoci pooblaséenec) in Zelite pripraviti pooblastilo, ki ga bo podpisal zastopnik vase
stranke (pocblastitelj). S tem pooblastilom boste lahke v imenu stranke poroéali na AJPES. Take pooblastilo bo veljavno tudi v primeru menjave zastopnika v

poslovnem subjektu pooblaséenca

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZA DRUG POSLOVNI SUBJEKT

'O MOZNOST IZDETETE, CE STe Zastopnil ja sul POCDIGSTITE) In Zelte GodeNt pravico za porocanje na AJPES v vasem imenu drugem poslovnem
servisu (pooblas€encu). Tako pooblastilo bo veljavno tudi v primeru menjave zastopnika v poslovnem subjektu pooblaséenca.

subjektu, npr.

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZAME KOT FIZIENO 0SEBO

To moZnost izberete, Ee Zelite, da vam zastopnik poslovnega subjekta (stranke) dodeli pravico za poroganje na AJPES v imenu njegovega poslovnega subjekta

PRIPRAVI PODBLASTILO Z VSEMI NAPREDNIMI MOZNOSTMI ZA DODAJANJE POOBLASCENCEY

To moZnost izberete, &e Zelite izdelati poljubno pooblastilo, pri éemer na samem obrazcu izberete za koga in na kakéen naéin boste izdelali pooblastilo. Obrazec
je nekoliko obseznejsi, funkcionalnost pa je v osnovi enaka kot pri ostalih moznostih

e Zelim posredovati prejeta pooblastila

KREIRAJ DOKUMENT ZA POSREDOVANJE POOBLASTIL

To moZnost izberete, Ee Zelite pooblastilo, ki ste ga prejeli od nekega poslovnega subjekta za poro€anje v njegevem imenu posredevati naprej (npr. svejim
delavcem v raéunovodskem servisu).

Pregled pooblastil

Kadar kot zastopnik (pooblastitelj) vsaj enega poslovnega subjekta pripravljate pooblastilo za porocanje v
imenu izbranega poslovnega subjekta za racunovodski servis (pooblas¢enca) to naredite najenostavneje s to
izbiro.

Posredovanje pooblastil drugemu poslovnemu subjektu

) S spusinega seznama izberite poslovni subjekt, za katerega baste posredovali pooblastila

Pooblastilo, ki se glasi na poslovnd subjelt pooblafida obstojede in morebitne bodode zastopnike poslovnega subjekta, ki je
prejemnik pooblastila (primema za npr. rafunovodske servise).

Pedjetje 1d.0.0. (1234567000)

€ Vnesite matiéno ali davéno Stevilko posiovnega subjekta porotevalca - prejemnila pooblastiia

Davina Stevilka ki

Maticna Sovil 2121111000

Maziy Ratuncvedeki saris
L Casta 22, 1000 Ljubljana

© 1zberite DA, & 2elite omogoditi poobladEanje naprej, sicer NE

FOZOR, ta opcija omagoéa, da lahko zasiopniki poslovnega subjekta prejesnniica pocblastila za irvedbo poredanja pooblastijo
svaje delavee in s tem z izdaje novih pooblastil ne sbremenjujejo pooblastitela {rpe. rafunawadski servisi).

Devwalpens poobladdanjs napre|

D

@ Pripravite dokument v kalerega lahko naknadng vnesele dodaine podotke ali prejemnike poablastil

PRIPRAVI DOKUMENT
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V tocki 1 uporabnik iz spustnega seznama izbere poslovni subjekt za katerega bo pripravil pooblastilo
(pooblastitelja). V tocki 2 vnese maticno ali davéno stevilko poslovnega subjekta, prejemnika pooblastila
(pooblascenca) in klikne tipko ENTER ali v naslednje polje. Podatki o nazivu in naslovu poslovnega subjekta
se prevzamejo programsko iz PRS. Dodatno izbere $e moZnost pooblascanja naprej v tocki 3 (izbira DA
omogoci zastopniku racunovodskega servisa, da lahko pooblastilo posreduje svojim zaposlencem). .

Vnos zakljuci s klikom na gumb [PRIPRAVI DOKUMENT].

PrikaZze se dokument pooblastila z izpolnjenim razdelkom A. Podatki o zavezancu za porocanje, pri cemer je
potrebno po potrebi izbrati drugega zastopnika pooblastitelja, ki bo pooblastilo podpisal, in razdelkom B1.
Pooblastilo poslovhemu subjektu.

A. Podatki o zavezancu za porocanje

poro&anje v imenu katerega bo prejemnik pooblastila poroal na AJPES. ‘

1a. Davéna tevilka: 87654321

1b. Maticna stevilka: 1234567000

2. Naziv: Podijetje 1d.0.0.
3. Naslov:

GCesta 16, 1000 Ljubljana

4. Naslov elektronske poste zastopnika:
naslov je obvezen samo v primeru, da boste poslali zastopniku prognjo za potrditev po elektronski post

zakoniti zastopnik@podjetje1 si

5. Zastopnik subjekta: Zakoniti Zastopnik
&e boste Zeleli potrdilo natisnitiin v pisni obliki poslati na Ajpes, je to obvezen podatek

B.1

SCanja naprej. Prednost

matiéna davéna naziv naslov pooblaséanje

2121111000 77777777 Radunovodski servis Cesta 22, 1000 Ljubjana DA UREDI BRISI

dodaj pooblaséen poslovni subjekt

V razdelku C. Storitve AJPES uporabnik izbere nabor storitev za katere bo izdano pooblastilo (glej 3.1.3), v
razdelku D: Podatki o pooblastilu pa se lahko omeji veljavnost pooblastila na doloceno ¢asovno obdobje (glej
3.1.4).

Vnos se zakljuci s klikom na gumb [SHRANI PODATKE].

3.2.3 Pripravi novo pooblastilo zame kot fizicho osebo

Dodajanje dokumentov za pooblascanje

o Zelim pripraviti novo pooblastilo

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZAME KOT FIZIENO 0SEBO

NS TOTTOST EEeTe e ToTTS 05 VAT Te SO TIR POSIovRSaR Subjekta (stranke) dodeli pravico za poroganje na AJPES v imenu njegovega poslovnega subjekta

PRIPRAVI POOBLASTILO Z VSEMI NAPREDNIMI MOZNOSTMI ZA DODAJANJE POOBLASCENCEV

To moznost izberete, e Zelite izdelati poljubno pocblastile, pri éemer na samem obrazcu izberete za koga in na kaksen naéin boste izdelali pooblastilo. Obraze je nekaliko obseznejsi, funkcionalnast
paje v osnovi enaka kot pri ostalih monostih

Pregled pooblastil Arhiv dokumentov

Ce niste zastopnik poslovnega subjekta in imate v svoj profil ze dodano kvalificirano digitalno potrdilo, ter
Zelite pripraviti pooblastilo na svojo davcno Stevilko, potem izberite to povezavo.
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Priprava novega pooblastila fiziéni osebi

@ Vnesite maticno ali davéno tevilko zavezanca za poroGanje

Davéna Stevilka 87654321

Matiéna Stevilka 1234567000

Naziv Podjetje 1 d.o.c.

Naslov Cesta 16, 1000 Ljubljana

Pooblastilo naj se glasi na fizicno osebo z davéno stevilko"'88888888"

6 Izberite DA, &e Zelite omogo¢iti pooblaséanje naprej, sicer NE

POZOR, ta opcija omogoca, da lahko fizicna oseba za izvedbo porocanja po potrebi pooblasti drugega izvajaleca in s tem z izdajo novih pooblastil ne
obremenjujejo pooblastitelja (primemo npr. za vodje oddelkoy, da lahko pooblastijo svoje delavce).

Dovoljeno pooblascanje naprej

NE

e Pripravite dokument v katerega lahko naknadno vnesete dodatne podatke ali prejemnike pooblastil,
PRIPRAVI DOKUMENT

V tocki 1 uporabnik vnese mati¢no ali davéno Stevilko poslovnega subjekta, za katerega bo porocal podatke
(pooblastitelja) in klikne tipko ENTER ali v naslednje polje. Podatki o nazivu in naslovu poslovnega subjekta
se prevzamejo programsko iz PRS. Dodatno se izpiSe tudi davéna Stevilka fizicne osebe pooblas¢enca na
katero bo pripravljeno pooblastilo. V tocki 2 lahko uporabnik izbere moznost pooblas¢anja naprej (izbira DA
omogoci pooblascencu, da lahko pooblastilo posreduje naprej).

Vnos zakljuci s klikom na gumb [PRIPRAVI DOKUMENT].

PrikaZze se dokument pooblastila z izpolnjenim razdelkom A. Podatki o zavezancu za porocanje, pri cemer je
potrebno po potrebi izbrati drugega zastopnika pooblastitelja, ki bo pooblastilo podpisal, in razdelkom B2.
Pooblastilo fizi¢ni osebi na osnovi davéne Stevilke.

A. Podatki o zavezancu za poroéanje

Vnesejo se podatki o zavezancu za poroZanje v imenu katerega bo prejemnik pooblastila porogal na AJPES ‘

1a. Davéna Stevilka: 87654321

1b. Maticna Stevilka 1234567000

2. Naziv: Podijetje 1d.0.0
3. Naslov:

Cesta 16, 1000 Ljubljana

4. Naslov elektronske poste zastopnika:
naslov je cbvezen samo v primeru, da boste poslali zastopniku prosnjo za potrditev po elektronski post

zakoniti zastopnik@podjetje.si

5. Zastopnik subjekta: Zakoniti Zastopnik
e boste eleli potrdilo natisniti in v pisni obliki poslati na Ajpes, je to cbvezen podatek

B. Pooblascenci

B.2. Pooblastilo fizicni osebi na osnovi davéne Stevilke

Ime in
priimek email telefon davéna Stevilka pooblaséanje

registriran  registriran.uporabnik@ 01 1234567 88888888 NE
uporabnik ~ racunovodski-servis.si

V razdelku C. Storitve AJPES uporabnik izbere nabor storitev za katere bo izdano pooblastilo (glej 3.1.3), v
razdelku D: Podatki o pooblastilu pa se lahko omeji veljavnost pooblastila na doloc¢eno ¢asovno obdobje (glej
3.1.4).

Vnos se zakljuci s klikom na gumb [SHRANI PODATKE].



3.2.4 Pripravi novo pooblastilo zame na uporabnisko ime

Dodajanje dokumentov za pooblas¢anje

@ Zelim pripraviti novo pooblastilo

( PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZAME NA MO.JE UPORABNISKO IME ]

T T T TR TSR OB {stranke) dodel pravico za poroZanje na AJPES v imenu njegovega posiovnega subjekt

PRIPRAVI POOBLASTILO Z VSEMI NAPREDNIMI MOZNOSTMI ZA DODAJAN.JE POOBLASCENCEY
. ooblastilo, pri Gemer na samem obrazcu izberete za koga in na kakien nacin boste izdelali pooblastilo. Obrazec je nekoliko obseznejéi, funkcionalnost

Pregled pooblastil | Arhiv dokumentov

Ce niste zastopnik poslovnega subjekta in v svoj profil $e nimate dodanega kvalificiranega digitalnega
potrdila, lahko pripravite pooblastilo na svoje uporabnisko ime, potem izberite to povezavo.

Priprava novega pooblastila na uporabnisko ime

@ Vnesite matiéno ali davéno Stevilko zavezanca za poroganje

87854321
1234567000

Maz Podjotje 1d.0.0.

Naslov Gesta 18, 1000 Ljubljana

Pooblastilo naj se glasi na uporabnisko ime " registriran.uporabnik *

@ Izberite DA, e zelite cmogogiti pooblaséanje naprej, sicer NE

POZOR, ta opcija omogota, da lahko fiziéna oseba za izvedbo porocanja po potrebi pooblasti drugega izvajalca in s tem z izdajo novih pooblastil ne
obremenjujejo pooblastitelja (primemno npr. za vodie oddelkov, da lahko pooblastijo svoje delavce)

Dovoljeno pooblaséanje naprej

NE

© PFripravite dokument v katerega lahko naknadno vnesete dodatne podatke ali prejemnike pooblastil
PRIPRAVI DOKUMENT

V tocki 1 uporabnik vnese mati¢no ali davéno Stevilko poslovnega subjekta, za katerega bo porocal podatke
(pooblastitelja) in klikne tipko ENTER ali v naslednje polje. Podatki o nazivu in naslovu poslovnega subjekta
se prevzamejo programsko iz PRS. Dodatno se izpiSe tudi uporabnisko ime pooblas¢enca na katero bo
pripravljeno pooblastilo. V tocki 2 lahko uporabnik izbere moznost pooblas¢anja naprej (izbira DA omogoci
pooblascencu, da lahko pooblastilo posreduje naprej).

Vnos zakljuci s klikom na gumb [PRIPRAVI DOKUMENT].

PrikaZze se dokument pooblastila z izpolnjenim razdelkom A. Podatki o zavezancu za porocanje, pri cemer je
potrebno po potrebi izbrati drugega zastopnika pooblastitelja, ki bo pooblastilo podpisal, in razdelkom BA4.
Pooblastilo uporabniku portala.

A. Podatki o zavezancu za poro€anje

Vnesejo se podatki o zavezancu za poroGanje v imenu katerega bo prejemnik pooblastila porogal na AJPES. ‘
1a.  Davéna Stevilka 87654321

1b.  Maticna tevilka 1234567000

2 Naziv: Podetje 1 d.o.0

3. Naslov: Gesta 16, 1000 Ljubljana

4. Naslov elekironske poste zastopnika: zakoniti.zastopnik@podijstie si

naslov je obvezen samo v primeru, da boste poslal zastopniku prosnjo za potrditey po elektronski post

5. Zastopnik subjekta: Zakoniti Zastopnik
e boste Zelel potrdilo natisnitiin v pisni obliki poslati na Ajpes, je to obvezen podatek

B. Pooblascenci

B.4. Pooblastilo uporabniku portala

uporabnigko ime na portalu AJPES pooblasZanje

registriran.uporabnik NE

V razdelku C. Storitve AJPES uporabnik izbere nabor storitev za katere bo izdano pooblastilo (glej 3.1.3), v
razdelku D: Podatki o pooblastilu pa se lahko omeji veljavnost pooblastila na dolo¢eno ¢asovno obdobje (glej
3.1.4). Vnos se zakljudi s klikom na gumb [SHRANI PODATKE].
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3.2.5 Pripravi pooblastilo z vsemi naprednimi moZnostmi za dodajanje pooblascencev

Ce pooblas¢enec ne pripravlja pooblastila zase osebno ali ¢e Zeli izdelati poljubno pooblastilo, pri ¢emer na
samem obrazcu izbere za koga in na kaksen nacin bo izdelal pooblastilo po izbiri Izdelava pooblastila izbere
moznost Pripravi pooblastilo z vsemi naprednimi moznostmi za dodajanje pooblas¢encev’. Obrazec je
nekoliko obseznejsi, funkcionalnost pa je enaka kot pri ostalih moznostih.

IzpiSe se obrazec z razdelkoma A in D, ki se izpolnita tako, kot je opisano v podpoglavjih 3.1.1 in 3.1.4. Po
shranjevanju in razsiritvi obrazca se izpiSeta Se razdelka B in C. V razdelku B mora uporabnik izbrati najmanj
eno vrsto pooblaséenca izmed moznosti navedenih od B.1 do B.4. Istega pooblas¢enca se vpiSe samo enkrat
pod eno izmed $tirih moZnostié, &e pa je poobladéencev veé, se jih lahko vpise po enkrat v B.1 do B.4.

B. Pooblascenci

Izbran mora biti najmanj en pooblasenec v sklopu B!

B.1. Pooblastilo pos| biel
tem pooblastilom se posredno paoblasti zastopnike poslovnega subjekta, ki so vpisani v PRS in jim hkrati lahko dodelite pra
menjave zastopniko

matiéna  davéna naziv naslov pooblas&anje
dodaj pooblasten poslovni subjekt

B.2. Pooblastilo fizicni osebi na osnovi davéne Stevilke
5 tem pooblastilom se neposredn

blasti fiziéno osebo na osnovi davéne stevilke. Prednost je, da se fiziéna oseba predsta

Ime in
priimek email telefon davéna Stevilka pooblaséanje

dodaj poeblasgeno fizicno osebo
B.3. Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila
5 tem pooblastilom s neposredno pooblasti fiziéno osebo na osnovi njenega
overitel]  serijska Stevilka imetnik pooblaséanje
dodaj KDP
B.4. Pooblastilo uporabniku portala
S tem pooblastilom se neposredno pooblasti uporabnisko ime na portalu AJPES
uporabnisko ime na portalu AJPES pooblaséanje

dodaj uperabnisko ime

Podrobnejsi opis moznosti je opisan v 3.1.2.

Pooblas¢anje poslovnega subjekta (B.1)

Ce Zeli pripravljavec dokumenta pooblastiti poslovni subjekt (npr.: raunovodski servis), izbere povezavo
"dodaj pooblascen poslovni subjekt" v podrazdelku B.1.

[orms | seuiozue | 2o

Vnesene podatke shranite s klikom na gumb [SHRANI IN ZAPRI].

7 Ce uporabnik najprej izbere moZnost Pripravi novo pooblastilo zame kot fizi¢no osebo ali pooblastilo na uporabnigko
ime in med izpolnjevanjem ugotovi, da izbira ni bila pravilna, lahko s klikom na gumb [NAPREDNO IZPOLNJEVANJE]
preide na to izbiro brez ponovnega vnasanja podatkov.

8

Za vpis identifikacije fizicne osebe lahko izberete katerokoli od moznosti B.2 do B.4 glede na to katere informacije o
pooblascencu imate. Tudi moznost B.4 namre¢ postane enakovredna ostalima dvema moznostma, ¢e uporabnik v
svoj uporabniski profil doda svoje digitalno potrdilo in se na ta nacin na portalu AJPES nedvoumno identificira.
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Pooblasc¢anje fizicne osebe (B.2)

Ce zeli pripravljavec dokumenta pooblastiti fizicno osebo, izbere povezavo "dodaj pooblaiéeno fizicno osebo”

v podrazdelku B.2.
B.2. Pooblastilo fiziéni osebi na osnovi davéne stevilke

1. Imein priimek:

2. Naslov elektronske poste:

3.  Telefonska tevilka:

4.  Davéna $tevilka®:

* Podatek o ovoljno in bo KijuEno a potrebe Sistema e-Pocblastil. Po podpisu dokumenta s

pooblastiom bo dav anih dokumentih a

mizirana.

5. | Dovoljeno pooblasEanje e
naprej

6. Pooblad¢am osebo kot
zastopnika:

NE

s | s | 2

Pripravljavec dokumenta vpise ime in priimek, e-naslov in telefonsko Stevilko pooblaséenca, davéno stevilko
pa je mogoce bodisi vnesti bodisi izbrati iz svojega profila, ¢e pripravljavec dokumenta pripravlja pooblastilo
zase in je davéna Stevilka Ze shranjena v uporabniskem profilu9. Vnos davéne Stevilke se kontrolira.
Pripravljavec iz padajocega menija izbere Se DA, Ce Zeli pooblas¢encu omogoditi, da posreduje pooblastilo
npr. enemu ali vec svojim zaposlencem, ali NE, Ce tega ne Zeli.

Pooblastilo za fizicne osebe na davéno Stevilko je primerno za pooblaséanje fizicnih oseb, ki niso zastopniki
poslovnega subjekta. V primeru, da pooblastite zastopnika kot fizicno osebo bo potrebno ob zamenjavi
zastopnika pooblastilo preklicati in na novo pooblastiti novega zastopnika. Temu se lahko izognete tako, da
ne pooblastite zastopnika kot fizicno osebo ampak namesto tega pooblastite poslovni subjekt na mati¢no
Stevilko.

Da bi preprecili neZeleno pooblascanje fizicnih oseb, ki so zastopniki poslovnih subjektov je v aplikacijo
vgrajena kontrola na osnovi izbire pod to¢ko 6, ki na to posebej opozarja. Ce ste prepricani, da Zelite
eksplicitno pooblastiti fizicno osebo tudi v tem primeru, izberete pod tocko 6 vrednost NE.

Ce ste vnesli davéno $tevilko in pod tocko 6 izbrali DA ter shranili podatke, aplikacija javi napako in podatke
v sklopu B2 rdece obarva.

B.2. Pooblastilo fizigni osebi na osnovi davéne Stevilke

Ime in
priimek email telefon davéna Stevilka pooblaséanje

Janez janez.novak@postni- 01 1234567 88888888 NE UREDI BRISI
Novak naslov.si

dodaj pooblasieno fizitno csebo

Podatke je potrebno popraviti tako, da kliknete na povezavo »Uredi«. Prikaze se okno z rdece obarvanim
sporocilom kako je potrebno popraviti podatke.

9 Davéna $tevilka se shrani v uporabniski profil, ko uporabnik prvi¢ doda enega od osebnih kvalificiranih digitalnih
potrdil v svoj profil in se s tem identificira.
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B.2. Pooblastilo fizicni osebi na osnovi davcne stevilke

NAPAKA: Davéna Stevilka ni pravilna!

1. Imein priimek: Janes Novak

2. Naslovelektronske poste: | 0, novak@postninasiov.si

3. Telefonska Stevilka: 011234567

&na & e
4. Davéna stevilka 88888888

* Podatek o davéni Stevilki se oddaja prostovolino in bo uporabljen izklju&no za potrebe sistema e-Pooblasti. Po podpisu dokumenta s
poobiastiom bo davéna Stevilka na prikazanih dokumentih anonimizirana

5. Dovoljeno pooblascanje
naprej

NE

6. Pooblaséam osebo kot

DA
zastopnika:

£ £

Ko podatke ustrezno popravite, jih shranite s klikom na gumb [SHRANI IN ZAPRI].

Pooblasc¢anje imetnika digitalnega potrdila (B.3)

Ce Zeli pripravljavec dokumenta pooblastiti imetnika digitalnega pooblastila (digitalnega potrdila), izbere
povezavo "dodaj digitalnega potrdila" v podrazdelku B.3.

B.3. Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila

1a. Overitelj:  izberite -

1b. Serijska stevilka:

2. Dovoljeno pooblaitanje naprej: NE
s [ s e |

Ce je pripravljavec dokumenta za poobla$¢anje pooblas€enec sam, je najenostavneje, da digitalno potrdilo
izbere iz svojega profila na spletnem portalu AJPES. To naredi s klikom na povezavo "izberi iz profila" (tocka
1.b).

Ce se dokument za poobla$¢anje izpolnjuje za drugo osebo, je potrebno overitelja izbrati iz padajo¢ega menija
v tocki 1.a, pri tocki 1.b pa vnesti serijsko Stevilko v obliki XX-XX-XX-XX, pri cemer predstavlja X Stevilko ali
¢rko. Serijsko stevilko je mogoce preveriti v pregledu "Informacije o potrdilu" v brskalniku.

Pripravljavec dokumenta iz padajolega menija izbere Se DA, ¢e Zeli, da je pooblaséencu omogoceno
posredovanje pooblastila naprej, ali NE, ¢e tega ne Zeli.

Podatke se shrani s klikom na gumb [SHRANI IN ZAPRI].

Pooblascanje registriranega uporabnika spletnega portala AJPES (B.4)

Ce zeli pripravljavec dokumenta pooblastiti registriranega uporabnika spletnega portala AJPES, izbere
povezavo "dodaj uporabnika" v podrazdelku B.4.

B.4. Pooblastilo uporabniku portala

1a. Uporabnisko ime na portalu AJPES: Uporabnik.Janez Novak
2. Dovoljeno pooblascanje naprej NE
oo |

Pripravljavec dokumenta vpiSe uporabnisko ime spletnega portala AJPES. 1z padajo¢ega menija se izbere Se
moznost posredovanja pooblastila.
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Podatke se shrani s klikom na gumb [SHRANI IN ZAPRI].

V razdelku C. Storitve AJPES pripravljavec dokumenta izbere pravice pri naboru storitev za katere bo izdano
pooblastilo, kot je to opisano v 3.1.3.

3.3 Posredovanje prejetega pooblastila naprej

Ce je pooblascenec prejel vsaj eno pooblastilo z moZnostjo »Dovoljeno pooblas¢anje naprej« = DA, se pri
izbiri moznosti »lzdelava pooblastila«" ponudi dodatna povezava »Kreiraj dokument za posredovanije
pooblastil«.

@ Zelim posredovati prejeta pooblastila

KREIRAJ DOKUMENT ZA POSREDOVANJE POOBLASTIL

0 moznost 1Zberete, ce zellle pooblastiio, ki ste ga prejel od nekega poslovnega subjekta za poroganje v njegovem imenu posredovati naprej (npr. svojim delavcem v ratunovodskem servisu)

To mozZnost lahko pooblascéenec izbere, Ce Zeli prejeto pooblastilo nekega poslovnega subjekta za porocanje
v njegovem imenu posredovati naprej (npr. svojim delavcem v ra¢unovodskem servisu

S klikom na to povezavo lahko pooblas¢enec posreduje Ze prejeta pooblastila drugim, vendar le v obsegu pre;j
pridobljenih pravic. Iz spustnega menija izbere poslovni subjekt, za katerega Zeli posredovati prejeta
pooblastila, nato klikne gumb [PRIPRAVI DOKUMENT].

Posredovanije prejetih pooblastil

° S spustnega seznama izberite poslovni subjekt, za katerega boste posredovali pooblastila

Pooblastilo, ki se glasi na poslovni subjekt pooblagéa obstojece in morebitne bodoée zastopnike poslovnega subjekta, ki je prejemnik pooblastila (primerno za
npr. ragunovodske servise).

Dolznik1 (1234567000) CJ

o Po kliku na gumb "Pripravi dokument” izpolnite $e ostale podatke na obrazcu, dodajte enega ali ve¢ prejemnikov pooblastila in izberite storitve, ki za katero Zelite

prenos pooblastil.

PRIPRAVI DOKUMENT

Odpre se obrazec za vnos dokumenta za pooblastilo, v katerem se izpiSe, kateri pooblastitelj podeljuje
pooblastila in za kateri poslovni subjekt.

Priprava dokumenta za pooblascanje

SHRANI PODATKE NAPREDNO IZPOLNJEVANJE ZAPRI

Registriran Uporabnik kot prejemnik pooblastila od poslovnega subjekta peiznik1 v okviru prejetih pooblastil pooblaséam spodaj navedenega/e poobladgenca/e:

Odpre se obrazec za vnos dokumenta za pooblastilo v katerem je razdelek A Ze izpolnjen. Uporabnik mora
vnesti Se podatke o pooblaséencu, dolociti za katere storitve velja pooblastilo in doloditi veljavnost
pooblastila kot je opisano v poglavju 3.2.5.

3.4 Podpisovanje pooblastila

Podpisovanje pooblastila je mogoce v elektronski obliki ali na papirju. Ce izdela pooblastitelj dokument s
pooblastilom sam, ga lahko na portalu AJPES tudi e-podpide neposredno po vnosu podatkov. Ce izdela
pooblastilo pooblas¢enec ali druga oseba, je potrebno izdelan dokument - pooblastilo posredovati
pooblastitelju v podpis v e-obliki ali na papirju.
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3.4.1 Posredovanje dokumenta s pooblastili pooblastitelju
Nacin posredovanja pooblastila izbere pripravljavec pooblastila po njegovi pripravi. Moznosti so razvidne iz
naslednje slike:

Dokument je pripravljen za posredovanje v podpis, kar lahko izvedete na naslednje nagine:

POOBLASTITELJI S KDP”

1. Dokument bo podpisal pooblastitelj (imetnik pooblastila ali zastopnik podjetja) po prijavi na portal AJPES na spletnem mestu »Moja stran->Pooblastila->Pregled

pravice.
Registriran uporabnik Poslji pooblastilo: iz svoje e-poste preko sistema AJPES
Flegislriran uporabnik Poslji pooblastilo: iz svoje e-poste preko sisitema AJPES
Registriran uporabnik Poslji pooblastilo: iz svoje e-poste preko sistema AJPES
Registriran uporabnik Poslji pooblastilo: iz svoje e-poste preko sistema AJPES

POOBLASTITELJI BREZ KDP

3. Dokument posredujte v podpis zastopniku podjetja (pooblastitelju) v PDF obliki ali na papirju. Podpisan dokument posljite na AJPES

* kvalificirane digitalno potrdilo

Posredovanje povezave na dokument

Pooblastiteljem, ki bodo podpisali dokument z digitalnim potrdilom, je mogoce posredovati povezavo na
dokument po e-posti (slika spodaj). Sporocilo se lahko posreduje preko privzetega odjemalca za e-posto
(priporocena izbira) ali pa prek sistema AJPES, ¢e uporabnik nima namescenega odjemalca za e-posto.

Uporaba lokalnega odjemalca e-poste

Po izbiri povezave "iz svoje poste" sistem e-Pooblastil odpre postnega odjemalca in vpiSe tekst obvestila s
povezavo na dokument, ki ga bo pooblastitelj e-podpisal.,

pZaj Janez Novak

[=

Kp ..
Podlji 5

Zadeva: AJPES - ePooblastila
Spoitovani,
na spletnem portalu AJPES je pripravljeno novo pooblastilo za AJPES.
blastil

Vsebina pooblastila in njegova potrditev je mogota na straneh za urejanje ePooblastil (http://www.ajpes.si po_default.asp)

Po prijavi na Moji strani izberite Pooblastila.

4 >

Pooblaséenec oziroma posiljatelj lahko vsebino sporocila dopolni z dodatnimi pojasnili in doda ime
posiljatelja.

Prednost takega posiljanja je, da posiljatelj lahko dobi sporodilo o dostavljeni in/ali prebrani posti, prejemnik
pa mu lahko tudi enostavno odgovori. V primeru napake v naslovu je posiljatelj opozorjen, da sporocilo ni
dostavljeno.

Posredovanje sporocila prek sistema AJPES

Po izbiri povezave "prek sistema AJPES" sistem e-Pooblastil na e-naslov pooblastitelja posreduje tekst
obvestila (kot ga kaZe zgornja slika) s povezavo na dokument, ki ga pooblastitelj e-podpise.

Posredovanje povezave na seznam pooblastil

Pooblastitelju se lahko posreduje tudi povezavo na seznam pooblastil na njegovem spletnem mestu "Moja
stran" na portalu AJPES.
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Ta mozZnost je primerna za tiste, ki podpisujejo vecje Stevilo pooblastil in bi morda nekatera prej posredovana
e-sporocila spregledali. Z izbiro povezave v e-posti se pooblastitelju pokaZze celoten seznam'® dokumentov z
e-Pooblastili, ki Se ¢akajo na podpis.

Posredovanje dokumenta s pooblastilom v obliki PDF ali na papirju

Pooblastitelju lahko pooblaséenec posreduje dokument s pooblastilom tudi v obliki PDF ali na papirju in sicer
tako, da v zgornjem ali spodnjem desnem delu okna izbere gumb [NATISNI POOBLASTILO].

Dokument v obliki PDF se lahko poslje po e-posti na e-naslov pooblastitelja (ta ga lahko natisne in poslje na
AJPES osebno ali po navadni posti) ali pa ga natisne na papir in posreduje v podpis pooblastitelju.
3.4.2 Elektronsko podpisovanje e-Pooblastil

Pooblastitelj lahko e-podpise dokumente s pooblastili, ki jih pripravil sam ali pa jih pripravijo drugi in mu jih
posredujejo v podpis, ¢e ima za podpisovanje ustrezne pravice. Pooblastitelj lahko izbere dokument s
pooblastilom za e-podpis z izbiro povezave v sporocilu, ki mu ga je poslal pooblascenec ali na splethem mestu
"Moja stran" na portalu AJPES.

PrikaZe se vstopna stran za potrjevanje oziroma e-podpis pooblastil.

4" :=‘; S

| Direktno potrjevanje pooblastil

ODDAJAM Zavstop v sistem se morate predstaviti s svojim KDP. To storite tako, da pritisnete spodnji gumb.

|ZBERITE CERTIFIKAT

REGISTRIRAM

BONITETNE STORITVE
Domov Elektronsko podpisovanje Za razvijalce programske KONTAKT
_ e

oprem

Po kliku na gumb [IZBERITE CERTIFIKAT] mora pripravljavec dokumenta iz seznama izbrati digitalno potrdilo,
s katerim bo e-podpisal pooblastilo in vnesti geslo svojega digitalnega potrdilall. Po izvedbi identifikacije se
uporabniku izpiSejo podatki o njegovem potrdilu, seznam poslovnih subjektov, ki jih zastopa in seznam
pripravljenih dokumentov za pooblas¢anje.

Cakajo vas pooblastila za potrditev

Stevilka dokumen!

za subjekt status

27mes Registriran uporabnik 03.01.2017 234567000 Dol#niki do.o Eaka na potrditey prika#

S klikom na povezavo "prikaZi" pri posameznem dokumentu uporabnik pregleda vsebino posameznih
pooblastil in zavrne ali e-podpiSe pripravljeno pooblastilo. Po uspesnem e-podpisu se pooblastila iz
podpisanega dokumenta aktivirajo na portalu AJPES in jih lahko prejemniki pooblastil (pooblaséenci) pri¢cnejo
uporabljati. Uporabniku, ki je pravice dodelil, pa se v novem oknu izpiSe, da je bilo potrjevanje dokumenta st.
<123456> uspesno in da so pravice, ki jih dodeljuje pooblastilo pooblas¢éencem, Ze aktivirane.

Ce ima podpisnik na seznamu ve¢ dokumentov za pooblas¢anje, lahko nadaljuje s potrjevanjem pooblastil,
dokler ne dobi obvestila "Nimate nobenih pooblastil pripravljenih za potrditev".

Podpisana pooblastila se premaknejo v Arhiv dokumentov.

10 pooblastitelji lahko do seznama dokumentov s pooblastili, ki ¢akajo na podpis, dostopajo kadarkoli, ée na splethem

mestu "Moja stran" v levem meniju v skupini "Pooblastila" izberejo povezavo "Pregled pravic".

11 Glede na nivo varnostnih nastavitev uporabnikovega brskalnika lahko brskalnik posebej zahteva geslo za dostop do

digitalnega potrdila in posebej geslo za njegovo uporabo.
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3.5 Priprava vec¢ podobnih pooblastil

Pooblastitelj lahko izdela pooblastila na enem dokumentu (obrazcu) za ve¢ pooblaséencev, Ce se pooblastila
izdajajo za isti poslovni subjekt in bodo imeli vsi pooblaséenci enake pravice na istih storitvah. Za izdajo
pooblastil ve¢im pooblas¢encem za razlicne poslovne subjekte, razlicne storitve ali razlicne pravice na
storitvah je predvidena moznost izdelave kopije Ze obstojecih dokumentov za pooblascanje, ki jih je mogoce
naknadno poljubno spreminjati.

Kopijo dokumentov za pooblas¢anje lahko pooblastitelj naredi prek arhiva dokumentov (glej podpoglavje 0).

@ Moja stran = POOBLASTILA = Arhiv dokumentov

4. Upravljanje danih in prejetih pooblastil

Prejeta in dana pooblastila lahko uporabnik prijavljen na spletni portal AJPES pregleduje, preklice ali zamrzne
na pregledu pravic.

@ Moja stran = POOBLASTILA - Pregled pravic

Prejeta in dana pooblastila so prikazana loceno in sicer posebej aktivha in neaktivha (ne vec veljavna)
pooblastila. Aktivna pooblastila so razkrita, neaktivna pa skrita. Ce jih uporabnik Zeli videti, klikne v okence in
seznam se razkrije. Pooblastila za posamezen poslovni subjekt so uskupinjena na nivoju poslovnega subjekta,
posamezna pooblastila pa je mogoce videti s klikom na povezavo prikazi.

Moja digitalna potrdila

Izdajatelj Imetnik Davéna Stevilka Serijska stevilka Veljavnost od Veljavnost do

Dodajanje in urejanje kvalificiranih digitalih potrdil

Moja pooblastila

Prejeta pooblastila

Prejeta pooblastila - neaktivna
Dana pooblastila

Dana pooblastila - neaktivna

Dana pooblastila - neaktivna

Posamezna pooblastila so v seznamu prikazana po vrsticah loceno za vsako posamezno storitev. Pri vsaki
storitvi so v stolpcih navedene posamezne pravice. Pravice, za katere je pooblastilo dano, so oznacene z
besedo "DA", pravice za katere pooblastilo ni dano in jih torej prejemnik pooblastila ne more uporabljati, pa
so brez oznake. Posebej je navedeno tudi, e je dovoljeno pooblascanje naprej (posredovanje pooblastila).

Preklic, zamrznitev ali odpoved posameznega pooblastila velja za vsa izbrana pooblastila
in vsa pooblastila, ki so bila izdelana oziroma posredovana na osnovi izbranih pooblastil. Preklice
se torej celotno drevo povezanih pooblastil (Ce posredovana pooblastila obstajajo).
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4.1 Odpoved prejetega pooblastila

Poleg preklica in zamrznitve pooblastila, ki ga lahko izvajajo zgolj pooblastitelji obstaja tudi moznost, da
pooblaséenci vsa prejeta pooblastila za doloceni poslovni subjekt tudi sami kadarkoli odpovedo.

Odpoved pooblastil za posamezni poslovni subjekt je trajna in je ni mogoce povrniti v prejsSnje
stanje, razen tako, da se za vse pooblascence izdela in pooblastitelj podpise nova pooblastila. Odpoved
pooblastil je takojsnja.

Pooblascenec se pooblastilu odpove tako, da na seznamu:
@ Moja stran = POOBLASTILA = Pregled pravic = Prejeta pooblastila

pri poslovnem subjektu za katerega ne Zeli veC imeti pooblastil, izbere akcijo odpoved in jo potrdi s klikom na
gumb [ODPOVEJ POOBLASTILO].

4.2 Preklic danega pooblastila

Pooblastitelj lahko na seznamu danih pooblastil natan¢no vidi koga je sam pooblastil ali kdo je dobil
pooblastilo na osnovi njegovega pooblastila, ki ga je drug pooblastitelj z njegovim dovoljenem posredoval
naprej. Dodatno lahko pooblascenci, ki so zakoniti zastopniki dolo¢enega poslovnega subjekta, vidijo tudi
seznam ostalih pooblas¢encey, ki so jih pooblastili morebitni drugi zastopniki istega poslovnega subjekta.

Preklic pooblastila je trajen in ga ni mogoce povrniti v prejSnje stanje, razen tako, da se za vse
pooblascence izdela in podpise nova pooblastila. Preklic pooblastila je takojsSen in velja za vse aktivnosti
pooblascenca, kjer sprotno preverjanje veljavnosti pooblastila Se ni bilo izvedeno.

Vsa dana pooblastila za posamezen poslovni subjekt in posameznega pooblascenca lahko pooblastitelj v
vsakem trenutku preklice na seznamu danih pooblastil tako, da na seznamu:

@ Moja stran = POOBLASTILA = Pregled pravic = Dana pooblastila

izbere akcijo prikaZi in na prikazanem seznamu pri izbranem poobla$éencu akcijo preklici. Ce zeli pooblastitel]
preklicati posamezna pooblastila to lahko naredi prek izbire:

@ Moja stran = POOBLASTILA = Pregled pravic = Odvzem pooblastil

Carovnik za spreminjanje pooblastil

Iskanje pooblastil

stevilka

registriran.uporabnik

15CI

Nazaj na pregled pravic

277169 1234567000 Delznik1d.c.0, prikazi dokument

odstrani  sklop  poobladdenec status

v B4 uporabnisko ime: registriran.uporabnik aktiven

ODVZAMI POOBLASTILO AKTIVIRAJ POOBLASTILO
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Statusi dokumentov na seznamih:
aktiven pooblastilo je aktivno

zamrznjen pooblastilo je zamrznjeno

Akcije in gumbi:
prikaZi dokument
[SPISEK]
[ODVZEMI POOBLASTILO]
[ZAMRZNI POOBLASTILO]
[AKTIVIRAJ POOBLASTILO]

prikaZze vsebino dokumenta

omogoca prikaz seznama dokumentov in pooblastil
omogoca preklic'? vseh pooblastil v dokumentu
omogoc&a zamrznitev®® vseh pooblastil v dokumentu
omogoca aktiviranje vseh pooblastil vdokumentu

Pooblastitelj vnese maticno Stevilko ali registrirano ime uporabnika na portalu AJPES (lahko tudi oboje) in
klikne na gumb [SPISEK]. IzpiSejo se vsa dana pooblastila, ki ustrezajo vnesenim pogojem.

Za preklic posameznih pooblastil je potrebno s klikom vstaviti kljukico v kvadratek v polju »odstrani« pri tistih
pooblastilih, ki se jih Zeli odstraniti, pri ostalih pa je potrebno kljukico odstraniti. Pooblastitelj pooblastila
preklice s klikom na gumb [ODVZEMI POOBLASTILO].

Ce so bila pooblastila potrjena s strani referenta AJPES, lahko pooblastitelj preklic pooblastila izvede tudi
tako, da na pristojno izpostavo AJPES poslje dopis za preklic pooblastila z imenom in priimkom ter
uporabniskim imenom in podpisom zastopnika.

4.3 Zamrznitev in aktiviranje danega pooblastila

Dana pooblastila za posamezno storitev je mogoce v vsakem trenutku zamrzniti. Zamrznitev pomeni, da se
pooblastilo za¢asno odvzame in velja do ponovnega aktiviranja pooblastila. Zamrznitev pooblastila ima
takojsnjo veljavo za vse aktivnosti pooblaséenca, ki do trenutka zamrznitve pooblastila Se niso bile zalete.

Carovnik za spreminjanje pooblastil

Iskanje pooblastil
Matiéna Stevilka

Uporabnik registriran.uporabnik

Nazaj na pregled pravic

277169 1234567000 Dolznik1 d.o.o. prikazi dokument

odstrani  sklop  pooblasgenec status

v B4 uporabnigko ime: registriran.uporabnik zamrznjen

ODVZAMI POOBLASTILO [l AKTIVIRAJ POOBLASTILO
Nazaj na pregled pravic

Nacin prikaza Zelenega seznama pooblastil je enak, kot je Ze opisano v podpoglavju 4.2, kjer so navedeni tudi
razpoloZljivi statusi, akcije in gumbi.

12 veé o preklicu pooblastil lahko preberete v podpoglavju 4.2.

13 veé o zamrzniti pooblastil lahko preberete v podpoglavju 4.3.
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Za zamrznitev posameznih pooblastil pooblastitelj s klikom vstavi kljukico v kvadratek v polju »odstrani« pri
tistih pooblastilih, ki jih Zeli zamrzniti, pri ostalih pa kljukico umakne in klikne na gumb [ZAMRZNI
POOBLASTILO].

@ Pooblastitelj lahko zamrznjena pooblastila ponovno aktivira s cCimer postanejo
pooblastila ponovno veljavna.

Pooblastitelj odkljuka zamrznjena pooblastila, ki jih Zeli ponovno aktivirati in klikne na gumb [AKTIVIRAJ
POOBLASTILO].

4.4 Odstranitev pravic zastopnika

Zastopniki, ki pridobijo pooblastilo za poslovne subjekte neposredno, ker obstajajo v EDP lahko ta
"avtomaticna" pooblastila iz posameznega uporabniskega profila odstranijo, ¢e ne Zelijo, da se vsa pooblastila
kaZejo v istem uporabniskem profilu (npr. takrat, ko imajo zastopniki lastni S.P. in so poleg tega tudi zaposleni
Se drugje).

Pooblastilo je mogoce odstraniti na seznamu "Prejeta pooblastila" po izbiri povezave prikaZi in izbiri povezave
odstrani. Preden se pravice dejansko odstranijo se izpiSe sporocilo

Iz profila uporabniskega imena pod katerim ste trenutno
prijavijeni boste odstranili pooblastilo za <naziv podjetja>, ki
ga zastopate. Umaknjenih pooblastil sami ne boste ve& mogl
aktivirati. Pod tem uporabniSkim imenom za to podjetje ne
boste veé¢ mogl potrjevati pooblastil, kar pa boste lahko 3e
vedno naredili pod drugim uporabniskim imenom kjer
pooblastilo za to podjetje ne bo odstranjeno. Umik pooblastila
ne bo moZen le v primeru, da ste za to podjetje Ze potrdili
kaksna pooblastila.

Zelite nadaljevati?

Uporabnik mora odstranitev potrditi s klikom na gumb [V redu].

Odstranitev pooblastil zastopnikov je mogoce samo v primeru, da zastopnik za poslovni subjekt, za katerega
Zeli ostraniti pooblastilo Se ni potrjeval ali posredoval pooblastil. V nasprotnem primeru sistem javim napako:

Moja digitalna potrdila

V bazi obstajajo dokumenti, potrjeni preko vaSega uporabniSkega ratuna. Brisanje ni mogoce!
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4.5 Arhiv dokumentov

Dodeljevanje pooblastil se izvaja prek dokumentov za pooblaséanje. Pregled teh dokumentov je mozen v
arhivu dokumentov po skupinah.

@ Moja stran = POOBLASTILA = Arhiv dokumentov

Arhiv dokumentov

Nepotrjeni dokumenti

Dokumenti s katerimi ste dobili pooblastila
Dokumenti s katerimi ste dali pooblastila

Zavrnjeni dokumenti

Nazaj na pregled pravic

Na loc¢enih seznamih so prikazani nepotrjeni, prejeti, dani in zavrnjeni dokumenti.

Statusi dokumentov na seznamih:

v pripravi dokumenti, ki jih je pooblastitelj pricel vnasati vendar jih Se ni oddal

Caka na potrditev dokumenti, ki so bili oddani, vendar Se niso bili podpisani in s tem aktivirani
zavrnjen dokumenti, ki jih je pooblastitelj iz kakrSnega koli razloga zavrnil

potrjen dokumenti, z veljavnimi (potrjenimi) pooblastili

preklican dokumenti z neveljavnimi (preklicanimi) pooblastili

Akcije in gumbi:

prikaZi Prikaze vsebino dokumenta
popravi odpre dokument in omogoci spreminjanje vsebine

opcija omogoca, da pooblastitelj izdela novo pooblastilo za npr. drugega
pooblascenca, ki je enako Ze obstojeCemu pooblastilu tako, da v

kreiraj kopijo dokumentu spremeni samo identifikacijo obstoje¢ega pooblas¢enca na
novega. Po potrebi lahko na dokumentu naredi tudi druge spremembe
(npr. doda ali odvzame pravice za uporabo dolocenih storitev).

izbrise posamezne dokumente (samo, e Se niso bili podpisani in
aktivirani)

[POTRDI IN AKTIVIRAJ] omogoca izvedbo e-podpisa dokumenta s pooblastili
[NATISNI POOBLASTILO] omogoca tiskanje dokumenta s pooblastili

[ZAVRNI POOBLASTILO] omogoca zavrnitev celotnega dokumenta s pooblastili
[PREKLICI POOBLASTILO] omogoca preklic'* vseh pooblastil v dokumentu
[ZAMRZNI POOBLASTILO] omogoc&a zamrznitev®® vseh pooblastil v dokumentu

omogoca shranjevanje dokumenta s pooblastili brez izvedbo drugih akcij
(npr. brez oddaje pooblastila).

zbrisi

[SHRANI PODATKE]

omogoca zapiranje prikazanega dokumenta s pooblastili brez shranjevanja

[ZAPRI] morebitnih sprememb podatkov od zadnjega odpiranja dokumenta

14 Vet o preklicu pooblastil lahko preberete v podpoglavju 4.2.

15 Veé o zamrzniti pooblastil lahko preberete v podpoglavju 4.3.
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