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Slovarček:  

Zakon o poslovnem registru Slovenije  Zakon o poslovnem registru poleg ostale zakonodaje določa 
pravno podlago za delovanje informacijskega sistema za podporo 
poslovnim subjektom. 
 

Pravilnik o točkah za podporo poslovnim 
subjektom 
 

Definira znamko SPOT, Slovenska poslovna točka. Prvi nivo sistema 
SPOT predstavlja portal SPOT.  

Ministrstvo za digitalno preobrazbo Ministrstvo, pristojno za zagotavljanje elektronskih storitev javne 
uprave, je med drugim zadolženo tudi za upravljanje 
informacijskega sistema za podporo poslovnim subjektom (portal 
SPOT).  
 

SPOT, Državni portal za poslovne 
subjekte 

Portal SPOT predstavlja javni spletni portal za podporo poslovnim 
subjektom v skladu z zakonom (ZPRS), ki ureja postopke v sistemu 
za podporo poslovnim subjektom.  
 
Portal SPOT, Slovenska poslovna točka, je osrednji državni portal za 
poslovne subjekte, ki nudi informacije o pogojih poslovanja v 
Sloveniji ter elektronske storitve in postopke.  
 

Moj SPOT  
 

Moj SPOT je informacijski sistem, ki je del portala SPOT, do 
katerega uporabniki lahko dostopajo s prijavo prek varne SI-PASS 
prijave.  
 
Moj SPOT omogoča varno elektronsko poslovanje, elektronske 
storitve in postopke za poslovne subjekte.  
 

Pristojni organ  Pristojni organi so vsebinski skrbniki elektronskih storitev in 
postopkov, ki so vzpostavljeni na portalu SPOT.  
 

Enotni kontaktni center državne uprave  
 

Enotni kontaktni center državne uprave (EKC) deluje v okviru 
Ministrstva za digitalno preobrazbo, Direktorata za podporo 
uporabnikom.  
 
EKC je namenjen vsebinski in tehnični pomoči na 1. nivoju podpore 
pri uporabi elektronskih storitev, ki jih država zagotavlja 
prebivalcem, tujcem, poslovnim subjektom in zaposlenim v državni 
upravi. 
 
Dostop do storitev EKC:  
t: 080 2002 
e: ekc@gov.si 
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1. Uvod  

Ta navodila vsebujejo informacije in napotke za uporabo elektronskega postopka, ki ga želite opraviti 

na portalu SPOT.  

Vsebina navodil je bila usklajena in potrjena s strani vsebinskih skrbnikov postopka. 

Za dodatno podporo in pomoč se lahko obrnete na ekc@gov.si. 

  

mailto:ekc@gov.si
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2. Na kratko o postopku  

Dokument zajema navodila za izvajanje postopkov pooblaščanja v portalu SPOT. Namenjena so 

uporabnikom portala SPOT. 

V naslednjih točkah je opisan postopek pooblaščanja, kako se pooblastilo doda, dopolnjuje in odstrani. 
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3. Prijava v Moj SPOT 

• Do e-postopkov in storitev portala SPOT lahko dostopajo samostojni podjetniki, gospodarske 

družbe oziroma drugi poslovni subjekti (v nadaljevanju poslovni subjekti), ki so vpisani v 

Poslovni register Slovenije. 

 

• E-postopke in storitve na portalu SPOT lahko v imenu poslovnega subjekta ureja zakoniti 

zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, družbenik ali s strani zakonitega zastopnika 

pooblaščena oseba (pooblaščenec).  

 

• Za dostop in izvajanje e-postopkov na portalu SPOT se prijavite v Moj SPOT prek spletne 

prijave SI-PASS.  

 

• V Moj SPOT se lahko prijavite z različnimi sredstvi za prijavo, ki so namenjeni avtentikaciji in 

identifikaciji uporabnika, s čimer se zagotavlja varno elektronsko poslovanje. 

 

• Za prijavo v Moj SPOT kliknete gumb »Prijava SI-PASS« v zgornjem desnem kotu. 

 

 

Slika 1: Prijava v portal SPOT 

  

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

 

Slika 2: Izbira varne prijave 

 

• Izberite želeni način prijave. V nadaljevanju boste preusmerjeni do namizja.  

 

Ne spreglejte! 
 
Za elektronsko podpisovanje vlog in dokumentov je v določenih postopkih potrebno imeti nameščeno 
komponento za podpisovanje ProXSign. Za izvedbo e-podpisa s komponento ProXSign potrebujete 
kvalificirano digitalno potrdilo.  

 

  

https://www.si-trust.gov.si/sl/podpora-uporabnikom/podpisovanje-s-komponento-proxsign/
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3.1 Namizje in izbira poslovnega subjekta 

Po prijavi v sistem se vam bo prikazalo namizje, v katerem bodo prikazan poslovni subjekt s podatki in 
vaša funkcija v njih (zakoniti zastopnik oziroma nosilec dejavnosti, družbenik, pooblaščenec).  

Izberite poslovni subjekt, za katerega želite urediti pooblastilo.  

 

Slika 3: Izbira poslovnega subjekta 
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4. Urejanje pooblastil 

Ko imate izbran ustrezen poslovni subjekt, se pomaknite na pooblastila. Za dostop do menija 

Pooblastila morate biti zakoniti zastopnik poslovnega subjekta. Če ste pooblaščenec, tega menija ne 

boste videli. 

 

Slika 4: Izbor "Pooblastila" 

Ko izberete meni Pooblastila, sistem odpre okno, v katerem imate možnost dodajanja ali odvzemanja 

pooblastil za posameznika ali za podjetja. Pooblastila lahko dodate ali odvzamete za vsak posamezen 

postopek na portalu. Proces pooblaščanja poteka tako, da dodate davčno številko osebe ali podjetja 

(če pooblaščate za vmesnik eBOL in eNDM ter eHRS). 

 

Slika 5: Seznam pooblastil 

Vidite lahko seznam pooblaščencev, če gre za fizično ali pravno osebo, datum podelitve pooblastila. V 

primeru, da imate več pooblaščencev, je na voljo tudi iskalnik, preko katerega lahko iščete po nazivu ali 

prek matično ali davčne številke. 

Seznam pooblaščencev lahko izvozite v Excel datoteko. Na tem seznamu lahko dodajate in pa 

odstranjujete pooblaščence za vaš poslovni subjekt. 
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4.1 Dodajanje novega pooblaščenca 

Novega pooblaščenca dodate s klikom na gumb »Podeli pooblastilo«. Odprlo se vam bo novo okno s 

polji, v katere morate vnesti zahtevane podatke. 

 

Slika 6: Vpis pooblastila 

Za pooblastila za delo prek portala SPOT vedno pooblastite fizično osebo tako, da vnesete njihovo 

davčno številko. Zunanje pooblaščanje pomeni, da se povezujete v portal SPOT prek vmesnikov eBOL 

in eNDM ter eHRS (nadomestila in kadrovski vmesnik). Takrat pooblastite neposredno podjetje in ne 

fizične osebe. Vpišete matično oziroma davčno številko podjetja. To opcijo uporabite, ko za vas M 

obrazce ali bolniške liste ter refundacijo opravlja drugo podjetje – na primer računovodski servis ali 

morda drugo podjetje v vaši skupini. 

Pred podelitvijo pooblastila vas sistem lahko opozori, da nimate izbrane podpisnega elementa za 

elektronsko podpisovanje dokumentov – pomeni, da morate prenesti in namestiti zadnjo različico 

SETCEE ProXsign aplikacije.  

 

Slika 7: Obvestilo glede podpisnega elementa 

Ob vpisu vnesite davčno številko osebe. Po vpisu davčne številke se vam bo odprlo okno, v katerem 

vpišete podatke o pooblaščeni osebi. Vpisati morate vse podatke, ki so označeni z zvezdico – Ime, 

Priimek, E-naslov za obveščanje tako pooblaščenca kot tudi pooblastitelja.  

https://proxsign.setcce.si/proXSignCustomerPages/index.html
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Slika 8: Vpis podatkov o pooblaščencu 

Po izpolnitvi vseh zahtevanih podatkov se vam odpre seznam pravic za postopke.  

 

Slika 9: Dodajanje pravic za postopke pri različnih organih 

Lahko dodate pravice po organih (vse postopke za posamezen organ, lahko dodate posamezen 

postopek ali lahko izberete vse postopke za vse organe, ki so na voljo.) 

 

Slika 10: Dodajanje posameznega postopka 

Po izboru želenih postopkov se premaknite dol in izberite opcijo »Naprej« ali pa prekličete akcijo 

oziroma se premaknite »Nazaj«.  
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Po kliku na gumb »Naprej« se vam bo odprlo okno, ki prikazuje na novo izbrane pravice za postopke. 

Preverite, ali ste pravilno izbrali postopke za osebo, ki jo želite pooblastiti in kliknite na »Elektronsko 

podpiši dokument«. V nasprotnem primeru kliknite »Prekliči« in prekinite dodajanje pravic za 

postopke. 

 

Slika 11: Predogled izbranih postopkov 

Odprlo se bo potrditveno okno, v katerem potrdite elektronski podpis. 

 

Slika 12: Potrditev podpisovanja 

Po podpisu dobite pregled o pooblaščeni osebi in postopke, za katere je pooblaščen. 

 

Slika 13: Pregled podatkov pooblaščenca 
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4.2 Odstranitev pooblaščenca 

Če želite vašemu pooblaščencu odvzeti pooblastila za enega, več ali vse postopke, to naredite tako, da 

se na portalu SPOT pomaknete na želen poslovni subjekt (če ste pooblaščeni za več) in kliknete na 

meni pooblastila (na levi strani). Meni boste videli, če ste zakoniti zastopnik izbranega poslovnega 

subjekta. Odpre se vam seznam pooblastil (Slika 5).  

Med pooblaščenci (če jih imate več) izberite tistega, kateremu želite odvzeti pooblastilo. V primeru, da 

gre za večji poslovni subjekt, lahko pravega pooblaščenca poiščete tako, da v iskalniku iščete po nazivu 

ali imenu in priimku, davčni ali matični številki. Lahko pa ga preprosto izberete iz seznama 

pooblaščencev, če le ta ni predolg.  

Ko kliknete na ustreznega pooblaščenca, se vam odpre okno s pregledom pooblaščenca in njegovih 

pravic (Slika 13). Tu lahko izberete »Uredi pooblastilo«, če želite urejati posamezen postopek ali pa 

kliknite na »Prekliči pooblastilo«, če želite odvzeti pooblastilo za vse postopke, ki jih ima pooblaščenec. 

Pri preklicu pooblastila se vam bo odprlo okno za preklic pooblastila – pred elektronskim podpisom 

dokumenta preverite ali imate izbran pravilen poslovni subjekt, pravilnega pooblaščenca in ali so 

označeni pravi postopki, za katere želite odstraniti pooblastilo. 

 

Slika 14: Preklic pooblastila 

Nadaljujte z elektronskim podpisovanjem. Po podpisu pooblaščenec ne bo več videl postopka ali 

postopkov, za katere ste mu odvzeli pooblastilo.  

  



 

15 

5. Prijava novega digitalnega potrdila za vmesnike 

Bodoči pooblaščenec se mora povezati v portal SPOT prek svojega digitalnega potrdila. Po vpisu v 

portal SPOT ima na levi strani v meniju opcijo Vmesniki. Odprlo se vam bo okno Pregled prijav za 

vmesnike.  

 

Slika 15: Pregled prijav za vmesnike 

Kliknite na gumb »Dodaj prijavo« in začnite s prijavo digitalnega potrdila za uporabo vmesnika. Lahko 

izberete eBOL, eNDM in/ali eHRS ter matično številko poslovnega subjekta, za katerega želite prijaviti 

digitalno potrdilo za uporabo vmesnika. 

Odprlo se vam bo novo okno, v katerem izberete ponudnika programske opreme in naziv programske 

opreme.  
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Slika 16: Prijava digitalnega potrdila za vmesnik 

Pri certifikatu lahko dodate nameščeno digitalno potrdilo neposredno iz shrambe brskalnika, ga 

naložite (če ga imate shranjenega na podatkovnem nosilcu) ali ga vpišete ročno. Preverite, da imate 

izpolnjeno polje »Elektronska pošta«.  

Nato vpišete še ime in priimek zakonitega zastopnika ter kliknite na gumb »Pošlji«.  

Če nimate pooblaščene osebe za vmesnike, lahko generirate PDF vlogo, ki ga podpiše vaš zakoniti 

zastopnik in pošljete na elektronski naslov, ki je naveden v obvestilu. Vlogo zaključite s klikom na gumb 

»Pošlji«.  

Po prejemu pravilno izpolnjene in podpisane vas bodo na pristojnem ministrstvu vpisali v sistem 

vmesnikov. Ob vpisu boste obveščeni na kontakt, ki ste ga navedli pri vpisu na portal SPOT. 
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Slika 17: Primer prijave za vmesnike 
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5.1 Potrditev ali zavrnitev prijavljenih digitalnih potrdil 

Pooblaščenec ali zakoniti zastopnik poslovnega subjekta ima možnost potrditve ali zavrnitev zahteve za 

prijavo digitalnega potrdila za uporabo vmesnika. To naredi tako, da se prijavi v svoj profil na portalu 

SPOT. Nato v meniju izbere Certifikati in v odpre se mu pregled nad vsemi prijavljenimi certifikati za 

posamezen poslovni subjekt. 

 

Slika 18: Pregled prijavljenih certifikatov za posamezen poslovni subjekt 

Prijavljeno digitalno potrdilo lahko zavrnete (če gre za napako ali prijavo nepooblaščene osebe za vaš 

poslovni subjekt). To naredite tako, da kliknete na ikono smetnjaka. Če je prijavljeno digitalno potrdilo 

ustrezno, ga sprejmete tako, da kliknete na ikono svinčnika in vpišete datum, od kdaj naj prijavljeno 

digitalno potrdilo velja.  

Če želite prijaviti vaše lastno digitalno potrdilo, kliknite na gumb »Dodaj nameščen certifikat« in dodali 

boste svoje digitalno potrdilo, lahko ga naložite (če ga imate shranjenega) ali pa ročno vpišete podatke 

o vašem digitalnem potrdilu.  

Nova digitalna potrdila lahko v portalu SPOT potrjuje izključno pooblaščenec za vmesnike in zakoniti 

zastopnik ali nosilec dejavnosti (pri s.p.). 

 


