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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 

  

mailto: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. 
  



 
 
 

 

 

6 

 

  

 

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 
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3. Pooblastilo 

Ob prijavi v sistem SPOT imate v meniju opcijo Pooblastila, ki se razširi v podmeni, ki vsebuje: 

• Moja pooblastila 

• Zahtevki za pooblastilo 

 

Slika 3: Pooblastila v meniju na namizju uporabnika 

3.1. Moja pooblastila  

Z izbiro Moja pooblastila se prikaže seznam vseh veljavnih pooblastil, ki jih imate za poslovne subjekte, 

na katerih ste pooblaščeni. 

Možne akcije na posameznem pooblastilu: 

 • Urejanje obvestil (npr. sprememba e-naslova), 

 • Odpoved pooblastila, 

 • Zahteva za dodatne pravice (odpre se obrazec zahtevka za pooblastilo).  

 

3.1.1. Zaprosi za dodatne pravice 

Za dodatne pravice zaprosite tako, da v seznamu pooblastil izberete tisto pri katerem želite zaprositi za 

dodatne pravice (postopke). Kliknete na gumb Zaprosi za dodatne pravice. 
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Slika 4: Podatki podeljenega pooblastila in možnost zaprositi za dodatne pravice 

Odpre se Zahtevek, ki je že pred izpolnjen z obstoječimi podatki pooblastila. Označite, kdo bo potrdil 

zahtevo, označite dodatne pravice in pošljete zahtevek. Bolj podrobno glejte opis Zahtevek za 

pooblastilo. 
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3.2. Zahtevek za pooblastilo  

Če potrebujete pooblastilo za delo z nekim poslovnim subjektom, potem lahko sami zaprosite za 

pooblastilo. 

Ob kliku na Zahtevki za pooblastila, se prikaže seznam zahtevkov. 

 

Slika 5: Seznam zahtevkov za pooblastila 

Prikazani so zahtevki v potrjevanju, zavrnjeni ali umaknjeni zahtevki. 

Potrjeni zahtevki se nahajajo v razdelku Moja pooblastila. 

Možne akcije: 

 • Oddaja novega zahtevka zase ali za drugo osebo, 

 • Umik zahtevka (če je status V POTRJEVANJU). 
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3.2.1. Zaprosi za pooblastilo 

Vnos zahtevka za pooblastilo na kratko poteka takole: 

• Vnesite matično številko poslovnega subjekta. 

• Izberite, ali vnašate zahtevek zase ali za drugo osebo (pri drugi osebi vnesete tudi davčno 

številko). 

• Izberite potrjevalca: 

– Zakoniti zastopnik (vnesete njegov e-naslov), 

– SPOT točka (natisnjen in podpisan dokument oddate na točki). 

• Izberite postopke (pravice), za katere zahtevate pooblastilo. 

• Po potrebi uredite veljavnost pooblastila (privzeto +50 let od dneva oddaje). 

• Pošljete zahtevek. 

Bolj podroben opis je podan v nadaljevanju. 

S klikom na gumb Zaprosi za pooblastilo, se odpre pojavno okno za vpis matične številke poslovnega 

subjekta za katerega je zahtevek za pooblastilo in izbiro ali zahtevek vnašate zase ali za drugo osebo. 

V primeru vnosa za drugo osebo, morate vpisati še davčno številko te druge osebe. 

 

Slika 6:Vnos matične številke in izbira osebe 
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Če vi ali oseba za katero vnašate zahtevek že ima pooblastilo, se bo po vnosu podatkov in potrditvi: 

- Odprlo pooblastilo, če vnašate zahtevek zase. 

- Prikazalo obvestilo, da oseba že ima pooblastilo, če vnašate za drugo osebo. 

Če vi ali oseba za katero vnašate zahtevek za pooblastilo, že ima zahtevek v potrjevanju, se bo po 

potrditvi podatkov: 

- Odprl zahtevek za pooblastilo, če vnašate zahtevek zase. 

- Odprl zahtevek za pooblastilo, če ste zahtevek za drugo osebo vnesli vi. 

- Prikazalo obvestilo, da je že oddan zahtevek za pooblastilo za drugo osebo, če zahtevka iste 

vnesli oz. oddali vi. 

Če pa zahtevka oz. pooblastila še ni, se odpre prvi korak s podatki pooblaščenca in izbiro 

potrjevalca. 

 

Slika 7: Osnovni podatki in izbira potrjevalca 

Če vnašate zahtevek zase se vaši podatki (ime in priimek, elektronski naslov za obveščanje) prenesejo 

iz profila. Če vnašate zahtevek za drugo osebo, morate te podatke vnesti sami ročno. 
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Glede izbire potrjevalca imate na voljo dve možnosti: 

- Zahtevek potrdi zakoniti zastopnik  

- Zahtevek potrdi SPOT točka 

Pri vprašanju »Ali želiš, da pooblastilo na portalu SPOT namesto zakonitega zastopnika potrdi SPOT 

točka?« označite Da, če želite, da zahtevek potrdi SPOT točka oz. Ne, če želite, da zahtevek potrdi 

zakoniti zastopnik. 

V primeru izbire, da zahtevek potrdi zakoniti zastopnik, morate obvezno vnesti še njegov elektronski 

naslov na katerega bo obveščen o zahtevku. 

Če pa bo zahtevek potrdila SPOT točka, pa se ob pošiljanju natisne dokument Zahtevek za pooblastilo, 

ki ga mora podpisati zakoniti zastopnik poslovnega subjekta in ga morate predložiti SPOT točki. 

Po vnosu podatkov kliknite na gumb »Naprej«, da nadaljujete na naslednjem koraku. 

V vsakem koraku lahko prekinete vnos zahtevka za pooblastilo s klikom na gumb »Prekliči«. Pozor! 

Podatki ne bodo shranjeni. 

V naslednjem koraku izberete pravice (postopke) za katere želite prejeti pooblastilo. 

O označite postopke, ki jih bo pooblaščena oseba lahko izvajala. Označite lahko vsak postopek  

posebej, naenkrat vse postopke izbranega organa ali  vse postopke vseh organov. 
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Slika 8: Izbira pravic 
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Veljavnost pravice se na vsakem postopku avtomatsko nastavi na datum podelitve pooblastila + 50 

let. Lahko pa veljavnost omejite določenim postopkom, če kliknete na ikono za urejanje (svinčnik) pri 

izbranem postopku. 

 

Slika 9: Urejanje veljavnosti pooblastila za izbrani postopek 

ali vsem naenkrat, če kliknete na ikono za urejanje desno zgoraj v naslovni vrstici tabele. 

 

Slika 10: Urejanje veljavnosti pooblastila za vse postopke naenkrat 

Na posameznem postopki pri katerih obstaja ta možnost ali pri vseh naenkrat lahko označite ali 

pooblaščenec lahko izvaja postopek za vse dele (OE) poslovnega subjekta. To storite tako, da 

obkljukate opcijo Vsi deli PS (pooblastilo velja za vse dele poslovnega subjekta) v glavi tabele, če želite, 

da velja za vse postopke oz. na posameznem postopku s klikom na ikono za urejanje (svinčnik). 
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Slika 11: Označitev veljavnosti pooblastila za vse dele poslovnega subjekta 

 

Slika 12: Okno za potrditev 

 

Slika 13: Obvestila 

Ko ste izbrali pravice, nadaljujete v naslednji korak kjer še enkrat preverite vnesene podatke in 

zahtevek pošljete. 
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Slika 14: Pregled in pošiljanje 
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Slika 15: Dokument, ki ga podpiše zakoniti zastopnik, če zahtevek potrjuje SPOT točka 

Zahtevek se zapiše v seznam zahtevkov za pooblastila s statusom V POTRJEVANJU. 
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Potrjevalec vam zahtevek lahko potrdi, v tem primeru se bo prikazal v sklopu Moja pooblastila ali 

zavrne, v tem primeru zahtevek ostane v seznamu zahtevkov, s klikom na podrobnosti pooblastila pa 

lahko vidite tudi razlog zavrnitve. 

Podeljeno pooblastilo se uporabniku prikaže v seznamu Moja pooblastila, v seznamu zahtevkov za 

pooblastilo pa ga ni več. 

Slika 16: Shranjen zahtevek dodan v seznam 

Slika 17: Potrjen zahteve oz. podeljeno pooblastilo 
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3.3. Potrjevanje zahtevka za pooblastilo 

Potrjevalec zahtevek za pooblastilo: 

• Potrdi – Pooblastilo dobi status PODELJENO ali 

• Zavrne – pooblastilo dobi status ZAVRNJENO 

Izberete poslovni subjekt za katerega je oddan zahtevek za pooblastilo. V meniju poslovnega subjekta 

izberete opcijo Pooblastila. Prikaže se seznam aktivnih pooblastil in zahtevkov za pooblastila V 

POTRJEVANJU. 

 

Slika 18: Seznam pooblastil in zahtevkov za pooblastilo na izbranem poslovne subjektu 

S klikom na link zahtevka, ki je v statusu V POTRJEVANJU, se prikažejo podatki zahtevka za 

pooblastilo. 
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Slika 19: Podatki zahtevka za pooblastilo 

S klikom na gumb Odpri zahtevek se odpre pooblastilo z vsemi podatki. Podatke se pred potrjevanjem 

lahko še uredi oz. spreminja, enako kot pri vnosu novega pooblastila. 

Če zahtevek za pooblastilo potrjujete kot referent, morate obvezno pripeti dokument Zahtevek za 

pooblastilo podpisan s strani zakonitega zastopnika. 

V zadnjem koraku s podpisom dokumenta potrdite (podelite) pooblastilo. Uporabnik dobi obvestilo o 

potrditvi zahtevka za pooblastilo oz. podelitvi pooblastila. Pooblastilo dobi status PODELJENO. 

Če zahtevka ne želite potrditi, potem v zadnjem koraku kliknete na gumb Zavrni. Odpre se pojavno 

okno za vpis razloga zavrnitve. Vpišete razlog zavrnitve in potrdite. 
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Slika 20: Zavrnitev zahtevka za pooblastilo 

Uporabnik dobi obvestilo o zavrnitvi zahtevka za pooblastilo in razlogu zavrnitve. V seznamu zahtevkov 

za pooblastilo pa ta zahtevek dobi status ZAVRNJENO. 


