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NAVODILA ZA PRIPRAVO POOBLASTILA ZA ELEKTRONSKO PODPISOVANJE 
LETNIH POROČIL 

 

POMEMBNO! 
Letno poročilo lahko elektronsko podpišete, če je vaše kvalificirano digitalno potrdilo 
evidentirano v sistemu Pooblastil, kjer so evidentirana vsa kvalificirana digitalna potrdila, 
vpisana v Evidenco digitalnih potrdil (EDP), in tudi tista kvalificirana digitalna potrdila, za 
katera ste v preteklih letih na AJPES že oddali Obvestilo o uporabi kvalificiranih 
digitalnih potrdil za podpisovanje letnih poročil. Za navedena kvalificirana digitalna 
potrdila lahko letno poročilo elektronsko podpišete takoj. To pomeni, da spodaj opisanih 
postopkov NI POTREBNO izvesti v primeru, če ne želite podeliti pooblastila naprej!  

 
 
Pooblastilo lahko pripravi tako pooblastitelj kot tudi pooblaščenec. Ker mora pooblastitelj za 
pripravo pooblastila poznati nekatere podatke o pooblaščencu (davčno številko / overitelja in 
serijsko številko kvalificiranega digitalnega potrdila), ki morajo biti na pooblastilu tudi povsem 
pravilno zapisani, je običajno enostavneje, da dokument s pooblastilom pripravi 
pooblaščenec sam. 
 
 

A Možnosti priprave dokumenta za pooblaščanje 
 
1. V primeru, da po izbiri aktivne povezave »Moja stran« v skupini Pooblastila-Pregled 

pravic v svojem profilu nimate dodanega kvalificiranega digitalnega potrdila, imate na 
voljo za pripravo dokumenta za pooblaščanje aktivno povezavo »Pripravi novo 
pooblastilo zame na moje uporabniško ime« kot kaže slika. 
 

 
Pooblastilo na uporabniško ime na portalu bo uporabljal imetnik uporabniškega imena, pri 
čemer ni potrebno, da je identificiran s kvalificiranim digitalnim potrdilom ali davčno 
številko za storitve, ki ne zahtevajo identifikacije in e-podpisovanja. Če se imetnik 
uporabniškega imena kadarkoli identificira s kvalificiranim digitalnim potrdilom, sistem 
potrdilo poveže z uporabniškim imenom. 
 
Po vpisu podatkov kliknite gumb »PRIPRAVI DOKUMENT« in v sekciji C označite 
pooblastila za pravice opravljanja vpogleda, vnosa in oddaje za vsa poročanja na AJPES 
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(generalno pooblastilo) ali pa le za vpogled, vnos in oddajo letnih poročil. Generalno 
pooblastilo pomeni, da bodo dane pravice za izvajanje vseh poročanj AJPES (vključno z 
letnimi poročili).  
Pooblastilo z označenimi pravicami bo veljalo za pooblaščenca navedenega v tem 
dokumentu. Možno je dodeliti pravico samo za vpogled ali za vpogled in vnos – brez 
oddaje podatkov ali samo za vpogled in oddajo podatkov – brez možnosti spreminjanja.  

 

 
 

Vnos zaključite s  klikom na gumb »SHRANI PODATKE«.   
 
 
2. V primeru, da kvalificirano digitalno potrdilo imate in ga želite dodati v svoj profil, izberete 

aktivno povezavo »dodajanje in urejanje kvalificiranih digitalnih potrdil« in iz seznama 
ponujenih kvalificiranih digitalnih potrdil izberite tistega, ki ga želite dodati in kliknite gumb 
»DODAJ«, po izbiri pa gumb »V redu«.  
 
Če vam je poteklo kvalificirano digitalno potrdilo, ga lahko zaradi vaše  identifikacije 
vseeno dodate svoj profil, vendar morate zatem dodati tudi  novo veljavno kvalificirano 
digitalno potrdilo, da s tem prevzame vse pravice iz danih pooblastil. 
 

 
 
 

3. V primeru, da ste v svoj profil vnesli kvalificirano digitalno potrdilo, imate na voljo pod 
točko: 

1) za pripravo novega dokumenta za pooblaščanje aktivno povezavo »Pripravi novo 
pooblastilo zame kot fizično osebo«. Pooblastilo fizični osebi na osnovi njene 
davčne številke« bo fizična oseba lahko uporabljala, če se bo predstavila s 
katerimkoli osebnim kvalificiranim digitalnim potrdilom, ki vsebuje njeno davčno 
številko. V profilu posameznega uporabniškega imena na spletnem portalu 



   

 

3 

AJPES so lahko samo kvalificirana digitalna potrdila, ki vsebujejo isto davčno 
številko; 

2) za nadaljnje posredovanje že prejetih pooblastil pa aktivno povezavo »Kreiraj 
dokument za posredovanje pooblastil«. Če vam je bila dana možnost 
pooblaščanja naprej, lahko z izbiro te povezave posredujete že prejeta pooblastila 
drugim, vendar le v obsegu dodeljenih pravic.  

 

 
 

Po vpisu podatkov kliknite gumb »PRIPRAVI DOKUMENT« in v sekciji C označite 
pooblastila za pravico opravljanja vpogleda, vnosa in oddaje za vsa poročanja na 
AJPES (generalno pooblastilo) ali pa le za vpogled, vnos in oddajo letnih poročil. 
Generalno pooblastilo pomeni, da bodo dane pravice za izvajanje vseh poročanj AJPES 
(vključno z letnimi poročili).  

Pooblastilo z označenimi pravicami bo veljalo za pooblaščenca navedenega v tem 
dokumentu. Možno je dodeliti pravico samo za vpogled ali za vpogled in vnos – brez 
oddaje podatkov ali samo za vpogled in oddajo podatkov – brez možnosti spreminjanja.  

 

 
 
Vnos zaključite s  klikom na gumb »SHRANI PODATKE«.   
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4. V primeru, da ste zakoniti zastopnik in je vaše kvalificirano digitalno potrdilo vpisano v 
EDP, imate na voljo pod točko: 

1) - za pripravo novega dokumenta za pooblaščanje aktivno povezavo »Pripravi 
novo pooblastilo za poslovni subjekt, ki ga zastopam«. Pooblastilo poslovnemu 
subjektu bo uporabljal poslovni subjekt, ki bo prejel pooblastilo (npr. računovodski 
servis). Prednost te izbire je, da v primeru menjave zastopnikov poslovnega 
subjekta (ki je prejel pooblastilo), ni potrebno spreminjati pooblastil, ker je 
neposredno pooblaščen poslovni subjekt. Storitve za pooblastitelja lahko opravlja 
eden ali več (zakonitih) zastopnikov poslovnega subjekta pooblaščenca; 
- za pripravo novega dokumenta za pooblaščanje aktivno povezavo »Pripravi 
novo pooblastilo zame kot fizično osebo«. Pooblastilo fizični osebi na osnovi 
njene davčne številke« bo fizična oseba lahko uporabljala, če se bo predstavila s 
katerimkoli osebnim kvalificiranim digitalnim potrdilom, ki vsebuje njeno davčno 
številko. V profilu posameznega uporabniškega imena na spletnem portalu 
AJPES so lahko samo kvalificirana digitalna potrdila, ki vsebujejo isto davčno 
številko; 

2) za nadaljnje posredovanje že prejetih pooblastil pa aktivno povezavo »Kreiraj 
dokument za posredovanje pooblastil«. Če vam je bila dana možnost 
pooblaščanja naprej, lahko z izbiro te povezave posredujete že prejeta pooblastila 
drugim, vendar le v obsegu dodeljenih pravic.  

 

 
 

Po vpisu podatkov kliknite gumb »PRIPRAVI DOKUMENT« in v sekciji C označite 
pooblastila za pravico opravljanja vpogleda, vnosa in oddaje za vsa poročanja na 
AJPES (generalno pooblastilo) ali pa le za vpogled, vnos in oddajo letnih poročil. 
Generalno pooblastilo pomeni, da bodo dane pravice za izvajanje vseh poročanj AJPES 
(vključno z letnimi poročili).  
Pooblastilo z označenimi pravicami pod točko 1) in/ali 2) bo veljalo za pooblaščenca 
navedenega v posameznem dokumentu. Možno je dodeliti pravico samo za vpogled ali 
za vpogled in vnos – brez oddaje podatkov ali samo za vpogled in oddajo podatkov – 
brez možnosti spreminjanja. V primeru, da je več pooblaščencev in imajo vsi pooblastilo 
za vnos, je možno nadaljevanje vnosa podatkov prevzeti z izbiro "Prevzemi vlogo 
vnašalca". 

 

 
 

Vnos zaključite s  klikom na gumb »SHRANI PODATKE«.   
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5. V primeru, da želite pripraviti dokument za pooblaščanje za eno ali več vrst pooblaščanja 
in pri vsaki vrsti pooblaščanja enega ali več pooblaščencev hkrati lahko izberete aktivno 
povezavo »Pripravi pooblastilo z vsemi naprednimi možnostmi za dodajanje 
pooblaščencev«. 

 
Izpolnite sekcijo A tako, da v vsa polja vpišete podatke, ki se nanašajo na poslovni 
subjekt, kateri vas je pooblastil. Nato izpolnite tudi sekcijo D, v kateri lahko določite 
veljavnost pooblastila. 

 

 
 

Vnos nadaljujte s sekcijo B: v kateri lahko izberete eno ali več vrst pooblaščanja in pri 
vsaki vrsti pooblaščanja enega ali več pooblaščencev. Če pripravljate dokument s 
pooblastilom samo za enega pooblaščenca, podatke za tega pooblaščenca dodate samo 
v eno od skupin B1 do B4. Zastopnik poslovnega subjekta (iz sekcije A) lahko 
pooblaščencem (v sekciji B) dovoli pooblaščanje naprej. Pooblaščenci pa lahko 
pooblaščajo naprej le v obsegu pooblastil označenih v sekciji C tako, da pripravijo novo 
pooblastilo. 

 
 »B.1. Pooblastilo poslovnemu subjektu«: prednost te izbire je, da v primeru menjave 
zastopnikov poslovnega subjekta, ki je prejel pooblastilo (npr. računovodski servis), ni 
potrebno spreminjati pooblastil, ker je neposredno pooblaščen poslovni subjekt. Storitve 
za pooblastitelja lahko opravlja eden ali več (zakonitih) zastopnikov poslovnega subjekta 
pooblaščenca. Ta način pooblaščanja je za te vrste pooblaščencev najbolj priporočljiv, 
ker pooblastitelja ni potrebno obremenjevati s ponovnim pooblaščanjem v primeru 
spremembe izvajalcev pri npr. računovodskem servisu. 
 
 »B.2. Pooblastilo fizični osebi na osnovi njene davčne številke«: prednost te izbire je, da 
se fizična oseba lahko predstavi s katerimkoli osebnim digitalnim potrdilom, ki vsebuje 
njeno davčno številko. V profilu posameznega uporabniškega imena na spletnem portalu 
AJPES so lahko samo digitalna potrdila,ki vsebujejo isto davčno številko.  
 
»B.3. Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila«: imetnik kvalificiranega 
digitalnega potrdila je lahko splošno ime (npr.Računovodstvo MF), ki ga uporablja več 
fizičnih oseb in si delijo tudi pravice za uporabo storitev. Če se pooblastilo nanaša na 
osebno kvalificirano digitalno potrdilo fizične osebe se pravice za opravljanje storitev 
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prenesejo tudi na uporabniško ime te osebe, s čimer pridobi enake prednosti kot pri 
pooblaščanju na davčno številko fizične osebe. 
 
»B.4. Pooblastilo na uporabniško ime na portalu: pravice s pooblastila lahko uporablja 
imetnik uporabniškega imena, pri čemer ni potrebno, da je identificiran z digitalnim 
potrdilom ali davčno številko za storitve, ki ne zahtevajo identifikacije in e-podpisovanja. 
Če se imetnik uporabniškega imena kadarkoli identificira z digitalnim potrdilom sistem 
potrdilo poveže z uporabniškim imenom, zaradi česar je uporabnik deležen enakih 
ugodnosti kot uporabi sklopa B.2 ali B.3.  
 

 
 
Vnos nadaljujte s sekcijo C: v kateri  označite pooblastila za pravico opravljanja 
vpogleda, vnosa in oddaje za vsa poročanja na AJPES (generalno pooblastilo) ali pa le 
za vpogled, vnos in oddajo letnih poročil. Generalno pooblastilo pomeni, da bodo dane 
pravice za izvajanje vseh poročanj AJPES (vključno z letnimi poročili).  
Pooblastilo z označenimi pravicami bo veljalo za vse pooblaščence navedene v tem 
dokumentu. Možno je dodeliti pravico samo za vpogled ali za vpogled in vnos – brez 
oddaje podatkov ali samo za vpogled in oddajo podatkov – brez možnosti spreminjanja. 
V primeru, da je več pooblaščencev na enem dokumentu in imajo vsi pooblastilo za 
vnos, je  možno nadaljevanje vnosa podatkov prevzeti z izbiro "Prevzemi vlogo 
vnašalca". 

 

 
 

Vnos zaključite s  klikom na gumb »SHRANI PODATKE«.   
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B Možnosti oddaje dokumenta za pooblaščanje 
 
Dokument za pooblastilo oddate s klikom na gumb »ODDAJ DOKUMENT ZA 
POOBLASTILO«. 
 
1.A Če kot zakoniti zastopnik izpolnjujete Dokument za pooblastilo in ste imetnik 

kvalificiranega digitalnega potrdila, ki ste ga pred tem dodali v svoj profil, lahko 
dokument za pooblastilo aktivirate/potrdite takoj s klikom na gumb »POTRDI in 
AKTIVIRAJ DOKUMENT«. Če pa kvalificiranega digitalnega potrdila nimate, dokument 
za pooblastilo aktivirate/potrdite tako, da kliknete na gumb »NATISNI POOBLASTILO« 
in ga podpisanega na papirju posredujte pristojni izpostavi AJPES. 

 

 
 
1.B Če kot imetnik kvalificiranega digitalnega potrdila/pooblaščenec (npr. računovodski 

servis) izpolnjujete dokument za pooblastilo, lahko po kliku na gumb »ODDAJ 
DOKUMENT ZA POOBLASTILO« izbirate naslednje možnosti za posredovanje 
dokumenta za pooblastilo v podpis zastopniku: 

 

 
 

 
2. Oddani dokumenti za pooblaščanje se evidentirajo v seznamu »Nepotrjeni dokumenti« 

(izpiše se po kliku na aktivno povezavo »Arhiv dokumentov«, slika spodaj). Ko ga 
zakoniti zastopnik ali referent AJPES potrdi in aktivira, se pri zakonitem zastopniku 
dokument iz seznama »Nepotrjeni dokumenti« preseli v seznam »Dokumenti s katerimi 
ste dali pooblastila«, pri pooblaščencu pa se dokument iz seznama »Nepotrjeni 
dokumenti« preseli v seznam »Dokumenti s katerimi ste dobili pooblastila«. 
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Zdaj lahko začnete oziroma nadaljujete z delom v aplikaciji za predložitev letnih poročil 
(LP) v okviru pravic, ki ste jih dobili s pooblastilom. 
 

 


